Uniwersytet Opolski

Wydziat Filologiczny

Rok akademicki: 2020/2021

INSTRUKCJA REALIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWEI

STUDIA STACJONARNE
Kierunek: Germanistik, studia | stopnia
Specjalizacja: Translatorik, Deutsch in Recht und Wirtschaft,

Il rok studiow

1. Czas trwania praktyki i termin realizacji:
e Trzy tygodnie (6 godzin dziennie) po zakoriczeniu letniej sesji egzaminacyjnej semestru 4-
go.
W uzasadnionych przypadkach praktyka moze odbywac sie w trakcie trwania czwartego
semestru studidw.

e tgczny wymiar praktyki zawodowej to 90 godzin.

Praktyka zawodowa moze byc¢ takze zaliczona na podstawie umowy o prace i/lub innej umowy
cywilnoprawnej, w tym réwniez stazu lub wolontariatu, pod warunkiem, ze placéwka/instytucja
spetnia wymogi opisane w pkt. 2 nizej, a petnione funkcje zawodowe wykonywane przez
studentka/tke pozwalajg na realizacje efektow uczenia sie przypisanych praktyce zawodowej dla
danego kierunku, poziomu i profilu studiéw. Student/ka sktada wniosek (zat 3) do koordynatora
praktyki o uznanie pracy zawodowej/ stazu/ wolontariatu na poczet praktyki zawodowej, tgcznie z
zaswiadczeniem potwierdzajgcym zbieznos$¢ zadan wykonywanych w ramach pracy zawodowej/
stazu/ wolontariatu z efektami uczenia sie praktyki zawodowej dla kierunku.

2. Placowki/instytucje, w ktérych moina realizowa¢ praktyke:
Miejscem odbywania praktyki zawodowej mogg by¢ instytucje/jednostki o roznym charakterze, w
ktorych ma miejsce kontakt z kulturg, jezykiem, literaturg krajow niemieckojezycznych. Mogg to by¢
instytucje polskie, jak i zagraniczne.

e przedsiebiorstwa produkcyjne i ustugowe,

e organizacje rzgdowe i pozarzadowe,

e fundacje i stowarzyszenia,

e biura ttumaczen,

e urzedy samorzgdowe (wiejskie, miejskie, gminne, powiatowe, wojewddzkie itp.)




parlamenty krajowe (Polski i zagraniczne),

instytucje zwigzane z mniejszoscig niemiecka w kraju i za granicg,

media (rozgtosnie radiowe, stacje telewizyjne, redakcje czasopism, wydawnictwa),
muzea,

biura turystyczne, biura promocji regionalnej.

3. Cele praktyki:

zapoznanie studenta filologii germanskiej ze Srodowiskiem zawodowym, w ktérym
nastepujg na réznych ptaszczyznach i w réiny sposdéb kontakty z kulturg krajow
niemieckojezycznych, srodowiskiem, w ktérym niezbedna jest wiedza filologiczna, aby
prawidtowo te kontakty ksztattowad;

zapoznanie ze strukturg organizacyjng miejsca pracy, procedurami w nim obowigzujgcymi,
z planowaniem zadan, systemami kontroli jakosci, funkcjg danej jednostki w Zzyciu
spotecznym regionu oraz ogdlnym jej funkcjonowaniem w globalnej gospodarce rynkowej;
ksztattowanie sprawnosci zawodowych zwigzanych z danym miejscem pracy, w ktorym
odbywa sie praktyka;

doskonalenie warsztatu pracy filologa w odniesieniu do konkretnych zadan stawianych
przez pracodawce w miejscu odbywania praktyki;

nabywanie umiejetnosci organizacji pracy, zarzagdzania czasem pracy, pracy samodzielnej

oraz pracy w grupie oraz doswiadczenie odpowiedzialnosci za wykonang prace.

4. Obowigzki studenta

Przed rozpoczeciem praktyki

Student/ka bierze udziat w spotkaniu informacyjno-organizacyjnym zorganizowanym przez
koordynatora praktyk;

Student/ka pobiera w formie papierowej lub elektronicznej skierowania na praktyke.
Skierowanie do pobrania ze strony: www.bdss.uni.opole.pl z zaktadki Obszar Praktyk
Studenckich ,Dokumenty do pobrania (o$wiadczenia, skierowania)”

Dokumenty sg udostepnione od 01.12-30.04 danego roku akademickiego, w ktérym jest
przewidziana praktyka (z wyjatkiem kierunkéw o profilu praktycznym),

Student/ka pobrane skierowanie wypetnia i potwierdza w instytucji/zaktadzie przyjmujgcym
studenta na praktyke,

Student/ka wypetnione skierowanie oraz o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
organizacji praktyk w UO dostarcza osobiscie lub drogg elektroniczna,

Dla praktyk realizowanych w okresie wakacyjnym (lipiec-wrzesien) termin zwrotéw
skierowan do 30 kwietnia.

Dla praktyk realizowanych poza terminem wakacyjnym — termin zwrotéw skierowan nie
pozniej niz miesigc przed planowanym rozpoczeciem praktyki (dot. rdwniez kierunkow o
profilu praktycznym).

Przed rozpoczeciem praktyki, Pracownik BDiSS na podstawie dostarczonego skierowania
sporzadza i wysyta do instytucji/zaktadu dwa egzemplarze umowy dot. praktyk wraz z
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instrukcjg. Student/ka jest zobligowany/a do pobrania wzoru Karty przebiegu i Opinii o
przebiegu praktyki dostepnych na stronie BDiSS i dostarczenia ich do placéwki/instytucji

e Przed rozpoczeciem praktyki, Przedstawiciel instytucji/zaktadu podpisuje umowe i jeden
podpisany egzemplarz umowy odsyta do BDiSS.

W czasie realizacji praktyki

Student w czasie praktyki ma obowigzek stosowac sie do polecen opiekuna praktyk i osoby kierujacej
jednostka, w ktorej praktyka sie odbywa. Musi przestrzegac przepiséw BHP oraz innych przepiséw
obowigzujgcych w danej jednostce. Powinien szczegdlnie starannie zachowywaé dyscypline pracy i

godnie reprezentowac Uniwersytet Opolski.

5. Zadania placéwki/instytucji i opiekuna praktyki w zakresie organizacji.

e Woyznaczenie zaktadowego opiekuna praktyki

e Ustalenie szczegdtowego planu praktyki

e Ksztattowanie sprawnosci zawodowych poprzez mozliwos¢ przejecia przez studenta
okreslonych zadan

e Omawianie ze studentami wykonywanych przez nich zadan.

e Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem planu praktyki oraz udzielanie pomocy w
przygotowaniu i realizacji zaje¢ przez studentow.

e Zaliczenie praktyki w formie opinii z oceng oraz wpisem do dziennika praktyki

6. Organizacja praktyki, w tym opcjonalnie zestawienie godzinowe.

Znalezienie miejsca praktyki zawodowej lezy w gestii studenta. Po uzyskaniu zgody na odbycie
praktyki w danej instytucji student zgtasza sie do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich UO, gdzie
podaje dane tej instytucji, pobiera formularz opinii oraz umowe.

Uzupetnione w placowce/instytucji Skierowanie nalezy dostarczy¢ do Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich UO przed rozpoczeciem praktyki.

Student ma obowigzek wypetnienia, podpisania i przekazania do Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich UO Oswiadczenia Studenta Uniwersytetu Opolskiego o zapoznaniu sie z Regulaminem
Zaktadu Praktyk oraz organizacji obowigzkowych praktyk studenckich.

Na podstawie poprawnie uzupetnionego skierowania Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich UO
wystawia komplet dokumentdw, ktére student ma obowigzek odebrac przed rozpoczeciem praktyki
i dostarczyé niezwtocznie do placéwki/instytucji.

Instytucja, w ktérej bedzie realizowana praktyka ma obowigzek podpisania Umowy w sprawie
organizacji praktyk studenckich i odestania jednego egzemplarza do Biura Dydaktyki i Spraw

Studenckich UO jeszcze przed rozpoczeciem praktyki przez studenta.




Praktyka zawodowa odbywa sie w wymiarze przynajmniej 3 tygodni po zakorfczeniu letniej sesji
egzaminacyjnej semestru 4-go, musi sie jednak zakonczy¢ przed rozpoczeciem semestru 5-go. W
uzasadnionych przypadkach praktyka moze odbywac sie za zgodg Koordynatora praktyki w trakcie
trwania czwartego semestru studidéw. Odbywanie praktyki nie moze kolidowaé z harmonogramem
zaje¢. W trakcie praktyki student-praktykant przebywa w miejscu odbywania praktyki od
poniedziatku do pigtku, minimum 5 godzin zegarowych dziennie, chyba ze pracodawca zdecyduje
inaczej zorganizowac czas pracy praktykanta (tgczny wymiar praktyki zawodowej to 90 godzin).

Ze wzgledu na charakter praktyki, moze by¢ ona odbywana wytgcznie na terenie jednej

placowki. Podstawg podjecia praktyki jest skierowanie z Uczelni. Student jest zobowigzany do
zgtoszenia sie do dyrektora/kierownika instytucji wraz ze skierowaniem na praktyke

Student odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna, ktéry jest bezposrednim przetozonym w
czasie jej trwania. W czasie praktyki student podlega obowigzujgcej w instytucji dyscyplinie pracy.
Uniwersytet Opolski nie ptaci danej instytucji za opieke nad praktykantem w czasie praktyki

zawodowej.

7. Warunki zaliczenia praktyki:

(1) Osiagniecie efektéw uczenia sie przypisanych praktyce;

(2) Zgodnos¢ miejsca, czasu i charakteru odbytej praktyki zawodowej z zasadami wytozonymi w
niniejszej instrukcji;

(3) Pozytywny wynik ewentualnej kontroli odbywania praktyki zawodowej przez studenta,
przeprowadzonej przez wyznaczonego koordynatora ds. praktyk zawodowych;

(4) Przedtozenie wyznaczonemu koordynatorowi ds. praktyk zawodowych dokumentacji z odbytej
praktyki zawodowej w terminie do korica pazdziernika cyklu dydaktycznego, w ktérym
praktyka sie odbyta, tj.:

— prawidtowo wypetnionej przez studenta-praktykanta, podpisanej i opieczetowanej
przez pracodawce Karty przebiegu praktyki (wedtug stosownego wzoru, zat. 1),

— prawidtowo wypetnionej, podpisanej i opieczetowanej przez pracodawce Opinii

o przebiegu praktyki zawodowej (wedtug stosownego wzoru, zat. 2).

Student/ka MOZE zaliczy¢ praktyke zawodowg na podstawie biezacej pracy zawodowej, stazu czy
wolontariatu, jesli wykonywane zadania zawodowe zbiezne sg z efektami uczenia sie przypisanymi
praktyce zawodowej dla danego kierunku, poziomu i profilu studidéw. Koordynator praktyki zalicza
praktyke na podstawie osiggnietych efektow uczenia sie potwierdzonych w zaswiadczeniu o
zbieznosci zadan wykonywanych w ramach pracy zawodowej/ stazu/ wolontariatu z efektami
uczenia sie praktyki zawodowej dla kierunku (zat 2), ktére wystawia przetozony w
placowce/instytucji/firmie zatrudniajgcej studenta/ke lub opiekun stazu czy wolontariatu.

Jesli osiggniete przez studenta/tke efekty nie s3 petne (np. student/ka osigga 3 z 5 efektéw dla danej
praktyki), koordynator kieruje studenta/tke na powtdrzenie praktyki.




Za zaliczenie praktyki Student/ Studentka otrzymuje 4 punkty ECTS

8. Uwagi koncowe

Wszelkie kwestie nieujete w niniejszej instrukcji beda rozstrzygane na biezgco przez wtadze
Woydziatu Filologicznego, wyznaczonego koordynatora praktyk zawodowych badz inne powotane
do tego celu instytucje lub osoby. Wiadze Wydziatu Filologicznego zastrzegajg sobie jednoczesnie
prawo do zmiany postanowien niniejszej instrukcji, jesli w trakcie roku akademickiego wynikna

nieprzewidziane wczesniej okolicznosci.

Opracowanie: dr Mariola Majnusz-Stadnik — kierunkowa koordynatorka praktyk zawodowych



zat 3

Opole, dnia ...cccoeeceeveeevieee,
Imie, nazwisko:

Numer albumu:
Kierunek:
Modut:

Tryb studiow: stacjonarne/niestacjonarne*

Koordynator praktyk zawodowych na kierunku
W miejscu

Whiosek o zaliczenie praktyki zawodowej

na podstawie zatrudnienia/stazu/wolontariatu

Zwracam sie z prosbg o zaliczenie praktyki zawodowej w wymiarze 90 godz. przewidzianej w
harmonogramie studiow Na KIErUNKU .......c.coiiieiinecc et eae s w semestrze
5 na podstawie zatrudnienia/ stazu/ wolontariatu*. Do wniosku zatgczam zaswiadczenie o
zatrudnieniu / stazu / wolontariacie potwierdzajgce zbieznos¢ zadan wykonywanych w ramach pracy

zawodowej/ stazu/ wolontariatu z efektami uczenia sie praktyki zawodowej dla kierunku.

podpis studenta OPINIA i podpis koordynatora praktyki na kierunku:



zat4

ZASWIADCZENIE O PRACY ZAWODOWEIJ/ STAZU /WOLONTARIATU*1

pra
pra

Imie i nazwisko studenta/tki
zatrudnionego/nej na umowe

wolontariatu:

cujgcego/cej w ramach stazu
cujacego/cej w ramach

Numer indeksu:

Kierunek: Germanistik

studia stacjonarne
Woydgziat Filologiczny, Uniwersytet Opolski

Rok studiow: 3 semestr: 5

Miejsce zatrudnienia/ stazu/
wolontariatu

Nazwa instytucji/firmy
Adres

Imi

opi

przetozonego w instytucji/firmie

(stanowisko i staz pracy)

e i nazwisko

ekuna stazu/ wolontariatu

WO

Okres zatrudnienia /stazu /

lontariatu

Liczba godzin pracy tygodniowo

POTWIERDZENIE ZBIEZNOSCI ZADAN WYKONYWANYCH W RAMACH PRACY ZAWODOWEJ/
STAZU/ WOLONTARIATU Z EFEKTAMI UCZENIA SIE PRAKTYKI ZAWODOWEJ DLA KIERUNKU?

WIEDZA: w jakim stopniu student/ka na zna rézne aspekty zwiqgzane z organizacjq pracy
instytucji, w ktorych wykorzystuje sie znajomos¢ jezyka niemieckiego oraz wiedze
germanistyczng, w zakresie odpowiadajgcym dziataniom  studenta/ki w ramach
pracy/stazu/wolontariatu (K-W-8/ P6S_WG)

Ad. 1. w stopniu 1--2--3

1 Wypetnia i podpisuje pracodawca / opiekun stazu czy wolontariatu

2 Wymagane jest zaznaczenie na skali stopnia zbieznosci 1-3, gdzie 1 = w dostatecznym stopniu, 2=w dobrym stopniu; 3= w bardzo
dobrym stopniu
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2. UMIEJETNOSCI: w jakim stopniu student/ka postuguje sie jezykiem niemieckim w wykonywaniu
swoich obowigzkéw zawodowych (K-U-1/P6S_UW)
Ad. 3 w stopniu 1--2—3

3. KOMPETENCIJE SPOtECZNE: W jakim stopniu student odpowiedzialnie wypetnia swojg role
zawodowa, kierujgc sie przy tym zachowaniem etyki zawodu oraz poszanowaniem osiggniec i
tradycji wykonywanego zawodu (k_K-3 / P6S_KR)

Ad. 4 w stopniu 1--2--3

INNE UWAGI

(Miejsce) (Czytelny podpis
pracodawcy/ opiekuna stazu/wolontariatu)

(Pieczec placowki/instytucji/ zaktadu pracy)

Wypetnia koordynator praktyki zawodowej na kierunku Germanistik studia 1 stopnia — profil
akademicki:

UWAGP:

Praktyka zawodowa w wymiarze 90 godzin

zaliczona/ nie zaliczona*

na podstawie zbieznosci zadarn wykonywanych w ramach biezgcej pracy zawodowej/ stazu/
wolontariatu z efektami uczenia sie przypisanymi praktyce zawodowej na kierunku

na ocene*
bardzo dobry (5,0); dobry plus (4,5); dobry (4,0); dostateczny plus (3,5); dostateczny (3,0);
niedostateczny (2,0).

3 Wypetnia koordynator praktyk na kierunku



Ocena koncowa oszacowana jest w oparciu o stopien zbieznosci wykonywanych zadan i efektéw
uczenia sie 1-3,,

gdzie 1 = w dostatecznym stopniu, 2=w dobrym stopniu; 3= w bardzo dobrym stopniu wskazany
przez pracodawce/ opiekuna stazu czy wolontariatu




Zat. 2

UNIWERSYTET OPOLSKI

WYDZIAL FILOLOGICZNY

Rok akademicki: cykl dydaktyczny od 2022 / 2023

OPINIA O PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1. Imie i nazwisko studenta:

2. Kierunek, specjalnos¢, rok i semestr studidw:

3. Termin realizacji praktyki:

4. Nazwa placéwki/instytucji:

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

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

7. Liczba godzin praktyki:

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

9. 0gdlna 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)

(Piecze¢ placowki/instytuciji)
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Zatacznik nr 1.

Uniwersytet Opolski
Wydziat Filologiczny

Rok akademicki: cykl dydaktyczny od 2022/2023

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI

Imie i nazwisko studenta:

Kierunek, specjalnos¢, rok i semestr studiow:

Termin realizacji praktyki:

Nazwa placéwki/instytucji:

Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placéwce/instytucji:

Liczba Realizowane zadania
Data odzin (z wyszczegdlnieniem tematyki Uwagi
8 realizowanych zaje¢/zadan)

Podpis opiekuna praktyki w placowce/instytucji

Pieczed placowki/instytucji.
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