Uniwersytet Opolski
Woydziat Filologiczny

Rok akademicki: cykl dydaktyczny od 2021/2022

INSTRUKCJA ORGANIZACIJI PRAKTYKI ZAWODOWE)

Filologia romanska od podstaw

1. Czas trwania praktyki
Studenci kierunku Filologia romarska od podstaw studiujgcy na Uniwersytecie Opolskim
(UO), zobowigzani sg — zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem studiow — do odbycia
trzytygodniowej praktyki zawodowej ciggtej. Praktyka zawodowa trwa trzy nastepujace
po sobie tygodnie, przez pie¢ dni w tygodniu (od poniedziatku do pigtku), przez sze$é
godzin zegarowych dziennie (a zatem tacznie trwa 90 godzin zegarowych). Praktyka
zawodowa odbywana jest zawsze po zakoriczeniu letniej sesji egzaminacyjnej drugiego
roku studidw licencjackich. Praktyka zawodowa powinna zakonczy¢ sie przed koricem
letniej sesji poprawkowej w danym semestrze.
Mozliwe jest zrealizowanie praktyki w innym terminie — wymaga to zgody opiekuna
praktyki na kierunku (zat. 3).
Praktyka zawodowa moze byc takze zaliczona na podstawie biezgcej umowy o prace i/lub
innej umowy cywilnoprawnej, w tym réwniez stazu lub wolontariatu (por. Regulamin
praktyk zat. nr 1 ZR 61 2023 para 4), pod warunkiem, ze placdwka/instytucja spetnia
wymogi opisane w pkt. 2 nizej, a petnione funkcje zawodowe wykonywane przez
studentka/tke pozwalajg na realizacje efektdw uczenia sie przypisanych praktyce
zawodowej dla danego kierunku, poziomu i profilu studiéw. Na poczatku semestru 5
student/ka sktada wniosek do koordynatora praktyki o uznanie pracy zawodowej/ stazu/
wolontariatu na poczet praktyki zawodowej (zat. 5), tgcznie z zaswiadczeniem
potwierdzajagcym zbieznos¢ efektdw uczenia sie praktyki zawodowej dla kierunku z
zadaniami wykonywanymi w ramach pracy zawodowej/ stazu/ wolontariatu (zat.6).

2. Placéwki/instytucje, w ktorych mozna realizowa¢ praktyke:
Instytucje lub jednostki, w ktérych wymagana jest dobra znajomos$é jezyka francuskiego
oraz kompetencje ttumaczeniowe Ilub wiedza z zakresu jezykoznawstwa,
literaturoznawstwa albo kultury krajéw francuskojezycznych. Preferowane miejsca
odbywania praktyk dla studentéw to:

e biura ttumaczen;

o placéwki branzy turystycznej (biura podrdzy, agencje turystyczne);

e urzedy i instytucje o podobnym charakterze, wspotpracujgce z partnerami z
francuskiego obszaru jezykowego (np. urzedy i jednostki samorzgdowe);

o jednostki sektora ustug i inne podmioty gospodarcze posiadajgce kontrahentéw z
francuskiego obszaru jezykowego;

¢ instytucje uzytecznosci publicznej (np. fundacje);

¢ instytucje medialne (wydawnictwa, redakcje czasopism);




e instytucje realizujgce projekty unijne.

Student/tka moze wskaza¢ miejsce swojej praktyki lub moze skorzystaé z miejsc
proponowanych przez Uniwersytet Opolski. Oferty stazy i praktyk znajdujg sie na stronie
Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich www.bdss.uni.opole.pl z zaktadki Obszar Praktyk
Studenckich “Oferty stazy i praktyk studenckich”

Mozliwa jest realizacja praktyki zawodowej za granicg — wymaga to zgody opiekuna
praktyki na kierunku — (zat. 4).

3. Cele praktyki:

e doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem francuskim w zakresie
czynnosci wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

e ksztattowanie i rozwijanie kompetencji ttumaczenia tekstéw uzytkowych i
specjalistycznych — prawniczych, medycznych, ekonomicznych itp. oraz
nabywanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych w pracy ttumacza;

e ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, np.
rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole, umiejetnosci analitycznych,
organizacyjnych, nawigzywania kontaktéw;

e praktyczne wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci jezykowych oraz translatorskich
studentéw dla celéw zwigzanych z profilem instytucji/placéwki, w ktérej
odbywana jest praktyka;

e zapoznanie sie ze specyfikg pracy w wybranej instytucji/placéwce oraz z zasadami
profesjonalizmu zawodowego i etyki zawodowej;

e stworzenie dogodnych warunkéw do aktywizacji zawodowej studentéw na rynku

pracy.

4. Obowigzki studenta w czasie realizacji praktyki:

e godne reprezentowanie Uniwersytetu Opolskiego;

e aktywne uczestnictwo w praktyce zawodowej umozliwiajace realizacje celdw i
programu praktyki;

e sumienne wykonywanie powierzonych zadan;

e przestrzeganie ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy;

e przestrzeganie przepisbw BHP oraz klauzul wymaganych przez zaktad pracy
dotyczacych np. ochrony danych czy poufnosci dokumentéw;

e traktowanie z szacunkiem pracownikéw oraz mienia zaktadu pracy;

e przestrzegania Regulaminu organizacji praktyk w UO: Regulamin Praktyk - ZR
15/2021 oraz ZR 61/2023— dostepny na stronie -
https://praktyki.uni.opole.pl/regulamin-praktyk/ oraz instrukcji kierunkowej

5. Zadania placowki/instytucji i opiekuna praktyki w zakresie organizacji:
e wyznaczenie opiekuna praktyki posiadajgcego kompetencje do opieki nad
praktykantem;



http://www.bdss.uni.opole.pl/
https://praktyki.uni.opole.pl/dokumenty-do-pobrania-oswiadczenia-skierowania/
https://praktyki.uni.opole.pl/dokumenty-do-pobrania-oswiadczenia-skierowania/
https://praktyki.uni.opole.pl/regulamin-praktyk/

opracowanie wspdlnie ze studentem harmonogramu praktyk, uwzgledniajgcego
specyfike i potrzeby zaktadu pracy oraz umiejetnosci praktykanta;

obserwowanie zachowania studenta w trakcie odbywania praktyki (punktualnos¢,
kultura osobista, zaangazowanie w powierzone prace, umiejetno$¢ nawigzywania
kontaktow z pracownikami, kontrolowanie obecnosci) i odnotowanie ewentualnych
uwag w Karcie przebiegu praktyki;

zapoznanie z regulaminem pracy w danym zakfadzie pracy (ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewentualnych zagrozen wynikajgcych ze specyfiki zaktadu pracy);
umozliwienie studentowi wykonywanie prac zwigzanych z doskonaleniem warsztatu
ttumacza pod kierunkiem opiekuna lub samodzielnie;

kontrolowanie i omawianie zadann wykonywanych przez studenta;

sporzadzenie opinii z przebiegu praktyki przez opiekuna wyznaczonego przez zaktad
pracy na formularzu: Opinia o przebiequ praktyki zawodowej oraz potwierdzenie

Karty przebiequ praktyki.

6. Organizacja praktyki, w tym opcjonalnie zestawienie godzinowe:

1.

Praktyka powinna by¢ realizowana zgodnie z regulaminem, programem i tre$ciami
ksztatcenia, wtasciwymi dla kierunku studiéw Filologia romanska od podstaw i
stanowi integralng czes¢ studidw na tym kierunku.

Praktyka moze by¢ odbywana w czasie wakacji lub w trakcie roku akademickiego,
pod warunkiem, ze nie koliduje z godzinami zaje¢ dydaktycznych. Odbycie praktyki
w trakcie roku akademickiego wymaga pisemnej akceptacji Dziekana Wydziatu
Filologicznego i koordynatora praktyk.

Student ma mozliwo$¢ odbycia praktyki za granicg po uzyskaniu zgody koordynatora
praktyk.

Obecnos¢ na praktyce jest obowigzkowa. Nieusprawiedliwiona nieobecnosé na
praktyce skutkuje jej niezaliczeniem. Praktyka moze zostaé przedtuzona o czas
trwania nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

Ramowy program praktyk obejmuje:

1) Zapoznanie sie ze specyfikg instytucji/placowki

2) Zapoznanie sie z przepisami i regulaminami obowigzujgcymi w miejscu pracy
3) Obserwacje pracy osob zatrudnionych w instytucji/placéwce

4) Asystowanie przy wykonywaniu okreslonych zadan praktycznych przez

pracownikdw instytucji/placowki

5) Realizacje zadan wyznaczonych do samodzielnego wykonania, zwigzanych z

profilem dziatalnosci instytucji/placéowki.

7. Warunki zaliczenia praktyki

Osiggniecie efektdw uczenia sie przypisanych praktyce;

Potwierdzenie odbycia praktyki przez studenta stanowi ztozenie u koordynatora
praktyk kompletu dokumentéw w terminie do konca pazdziernika cyklu
dydaktycznego, w ktérym praktyka sie odbyta, tj:




1) formularz Opinii o przebiequ praktyki zawodowej - wypetniony i podpisany przez
opiekuna praktyk i opieczetowany przez instytucje/placéwke, w ktérej odbyto
praktyke;

2) formularz Karty przebiequ praktyki - wypetniony przez studenta, podpisany przez
opiekuna praktyk (ktéry wpisuje réwniez swoje uwagi) i opieczetowany przez
instytucje/placéwke, w ktérej odbyto praktyke;

3) krétkie sprawozdanie sporzadzone przez studenta, okreslajgce m.in. nabyte
kompetencje i umiejetnosci zwigzane z profilem studiow.

Koordynator praktyk, po akceptacji sprawozdania oraz zapoznaniu sie pozostatymi
dokumentami, zalicza studentowi praktyke dokonujgc odpowiedniego wpisu do systemu
USOS po zakoriczeniu V semestr.

Student/ka MOZE zaliczyé praktyke zawodowa na podstawie biezgcej pracy zawodowej,
stazu czy wolontariatu, jesli wykonywane zadania zawodowe zbiezne s3 z efektami uczenia
sie przypisanymi praktyce zawodowej dla danego kierunku, poziomu i profilu studiow.
Koordynator praktyki zalicza praktyke na podstawie osiggnietych efektéw uczenia sie
potwierdzonych w zaswiadczeniu o zbieznosci efektéw uczenia sie praktyki zawodowej dla
kierunku z zadaniami wykonywanymi w ramach pracy zawodowej/ stazu/ wolontariatu (zat.
6), ktore wystawia przetozony w placowce/instytucji/firmie zatrudniajgcej studenta/ke lub
opiekun stazu czy wolontariatu.

Jesli osiggniete przez studenta/tke efekty nie sg petne (np. student/ka osigga3z5 efektéw
dla danej praktyki), koordynator kieruje studenta/tke na powtérzenie praktyki.




zat.1

Uniwersytet Opolski
Woydziat Filologiczny

Rok akademicki: cykl dydaktyczny od 2021/2022

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI

Imie i nazwisko studenta:

Kierunek, specjalnos¢, rok i semestr studidow:

Termin realizacji praktyki:

Nazwa placowki/instytucji:

Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placowce/instytucji:

Data

Liczba
godzin

Realizowane zadania
(z wyszczegdlnienie i omowieniem
realizowanych zaje¢/zadan)

Uwagi

Podpis (oraz opcjonalnie opinia) opiekuna praktyki w placéwce/instytucji

Pieczed placowki/instytucji.




zat.2

Uniwersytet Opolski
Woydziat Filologiczny

Rok akademicki: cykl dydaktyczny od 2021/2022 | Data opracowania opinii:

OPINIA O PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko studenta:

Kierunek, specjalnos¢, rok i semestr studidow:

Termin realizacji praktyki:

& [l

Nazwa placéwki/instytucji:

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

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

7. Liczba godzin praktyki:

8. Szczegdétowa ocena studenta i jego przygotowania do zawodu
e Przygotowanie merytoryczne:
e Stosunek do powierzonych zadan:
e Relacje interpersonalne:
e Inwencja i kreatywnos¢:
e Kultura osobista:

e Inne uwagi opiekuna praktyki:

9. 0Ogodlna 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) (Czytelny podpis opiekuna praktyki)

(Pieczed placowki/instytucji)



Zal. 3

Opole, dnia ......cccceeveeerennennnen.
Imie, nazwisko:

Numer albumu:
Kierunek: Filologia romanska od podstaw, studia 1 stopnia
Modut:

Tryb studiéw: stacjonarne/niestacjonarne*

Biuro Dydaktyki i Spraw Studentéw
w miejscu
Obowiazkowa Praktyka Zawodowa - Realizacja w innym terminie!

Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na zrealizowanie praktyki zawodowej w iloéci 9o godzin
w terminie od...........ceeu....... [ Lo T Realizacja praktyki w tym terminie nie bedzie kolidowaé z zajeciami

dydaktycznymi wynikajacymi z programu studiéw w danym semestrze.

Firma/instytucja, w ktorej odbedzie sie praktyka:

Nazwa:
Adres:
Opiekun:
Kontakt:

Pros$be swoja uzasadniam:

podpis studenta
Decyzja koordynatora praktyki na kierunku:
Wyrazam zgode Nie wyrazam zgody
Data i podpis koordynatora Data i podpis koordynatora

1 Regulamin Praktyk UO méwi:§ 4 pkt 5. Praktyki moga odbywac si¢ w okresie wolnym od zajeé dydaktycznych lub w trakcie roku akademickiego

- pod warunkiem, ze nie koliduja z zajeciami dydaktycznymi

Na Wydziale Filologicznym na kierunkach akademickich praktyki zawodowe przewidziane sa do realizacji po zakonczeniu nauczania w semestrze 4
— w okresie od czerwca do wrzeénia. Na studiach niestacjonarnych praktyki odbywaja sie podczas semestru 5. Zaliczenie praktyk odbywa sie w
semestrze 5.

*) niepotrzebne skreslié



Zal. 4

Opole, dnia ......cccceeveeerennennnen.
Imie, nazwisko:

Numer albumu:
Kierunek: Filologia romanska od podstaw, studia 1 stopnia
Modut:

Tryb studiéw: stacjonarne/niestacjonarne*

Biuro Dydaktyki i Spraw Studentéw
w miejscu

Obowigzkowa Praktyka Zawodowa
Realizacja za granica 2
Zwracam sie z uprzejma pro$ba o zgode na realizowanie praktyki zawodowej za granica wiloSci 9o godzin
w terminie od..........ccceeuennee (6 (o O Potwierdzam, ze zadania i obowigzki podczas praktyki za granica sg
zgodne z programem studiéw i pozwalajq zrealizowa¢ efekty uczenia sie przypisane praktyce zawodowej na kierunku

Filologia romanska od podstaw.

Firma/instytucja, w ktorej odbedzie sie praktyka:

Nazwa:
Adres:
Opiekun:
Kontakt:

Prosbe swoja uzasadniam:

podpis studenta
Decyzja koordynatora praktyki na kierunku:
Wyrazam zgode Nie wyrazam zgody
Data i podpis koordynatora Data i podpis koordynatora

2 Regulamin Praktyk UO méwi:§ 4 pkt 5. Praktyki moga odbywac sie w okresie wolnym od zajeé¢ dydaktycznych lub w trakcie roku akademickiego

- pod warunkiem, ze nie koliduja z zajeciami dydaktycznymi

Na Wydziale Filologicznym na kierunkach akademickich praktyki zawodowe przewidziane sa do realizacji po zakonczeniu nauczania w semestrze 4
— w okresie od czerwca do wrze$nia. Zaliczenie praktyk odbywa sie w semestrze 5.

*) niepotrzebne skresli¢



zal. 5

Opole, dnia ......ccccveeeeeenennnen.
Imie, nazwisko:

Numer albumu:
Kierunek:
Modutl:

Tryb studiéw: stacjonarne/niestacjonarne*

Koordynator praktyk zawodowych na kierunku
w miejscu

Whniosek o zaliczenie praktyki zawodowej

na podstawie zatrudnienia/stazu/wolontariatu

Zwracam sie z pro$ba o zaliczenie praktyki zawodowej w wymiarze 90 godz. przewidzianej w
harmonogramie studiow na Kierunku ...........cccooooiiieiiiiiiiicceceeee e
w semestrze 5 na podstawie zatrudnienia/ stazu/ wolontariatu*. Do wniosku zalgczam
zaSwiadczenie o zatrudnieniu / stazu / wolontariacie potwierdzajace zbieznos¢ zadan
wykonywanych w ramach pracy zawodowej/ stazu/ wolontariatu z efektami uczenia sie

praktyki zawodowej dla kierunku.

OPINIA i podpis koordynatora praktyki na kierunku:
podpis studenta



zal. 6

ZASWIADCZENIE O PRACY ZAWODOWEJ/ STAZU /WOLONTARIATU*

Imie i nazwisko studenta/tki
zatrudnionego/nej na umowe
pracujgcego/cej w ramach stazu
pracujacego/cej w ramach wolontariatu:

Numer indeksu:

Kierunek: Filologia romanska od podstaw

studia stacjonarne
Wydziat Filologiczny, Uniwersytet Opolski

Rok studiow: 3 semestr: 5

Miejsce zatrudnienia/ stazu/
wolontariatu

Nazwa instytucji/firmy
Adres

Imie i nazwisko

przetozonego w instytucji/firmie
opiekuna stazu/ wolontariatu
(stanowisko i staz pracy)

Okres zatrudnienia /stazu / wolontariatu

Liczba godzin pracy tygodniowo

POTWIERDZENIE ZBIEZNOSCI ZADAN WYKONYWANYCH W RAMACH PRACY
ZAWODOWEJ/ STAZU/ WOLONTARIATU Z EFEKTAMI UCZENIA SIE PRAKTYKI
ZAWODOWEJ DLA KIERUNKUS3

WIEDZA: w jakim stopniu student/ka na zna rézne aspekty dotyczqce funkcjonowania instytucji (m.in. strukture,
kulture wewnetrzng, sposob zarzqdzania, najwazniejsze zadania, prawa i obowiqzki pracownikéw, relacje, system
motywacyjny, podstawowe zasady bezpieczenstwa) w zakresie odpowiadajqcym dziataniom studenta/ki w ramach
pracy/stazu/wolontariatu (k_Wo6)

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

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE: w jakim stopniu student/ka wykonuje dzialania i czynnosci zwiqzane z jego/jej
stanowiskiem (np. udzial w spotkaniach biznesowych, analizowanie informacji z réznych zrédel, wypetnianie zadan
indywidualnych, grupowych czy zespolowych, uzywanie w sposéb etyczny i odpowiedzialny narzedzi komunikacji w
tym specjalistycznych technologii informatycznych i komunikacyjnych zorientowanych na wywieranie wplywu,
celowe wykorzystywanie zasobow internetowych firmy, prowadzenie dokumentacji, prowadzenie rozméw z
klientami, obstugiwanie urzqdzen) (k_U07)

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

UMIEJETNOSCI KOMUNIKACYJNE: w jakim stopniu student/ka postuguje sie jezykiem francuskim lub/i wiloskim
w komunikacji pisemnej 1 ustnej w kontekscie zawodowym (np. tworzenie tekstéw publicznych dla mediow lub
biznesu, wspomaganie jezykowe w instytucjach i przedsiebiorstwach, kontakt z pracownikami, klientami,
partnerami wj. francuskim; rozmowy telefoniczne, emaile, spotkania, prezentacje) (k_U11), (m_Uo02)

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

3 Wymagane jest zaznaczenie na skali stopnia zbiezno$ci 1-3, gdzie 1 = w dostatecznym stopniu, 2=w dobrym stopniu; 3=
w bardzo dobrym stopniu




4. KOMPETENCJE SPOLECZNE: w jakim stopniu student/ka prezentuje kompetencje spolfeczne (np. ustalanie
priorytetow, zarzqdzanie czasem podczas realizacji réznych zadan zwiqzanych z pracq zawodowq, krytyczna ocena
1 rozwiqzywanie problemoéw wynikajqcych z realizacji zadan zawodowych, poprawianie swojej pozycji na rynku
ustug medialnych i w przedsiebiorczosci, stosowanie sie do procedur i standardow instytucji, (k_Ko4)

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

5.  PREDYSPOZYCJE I CECHY OSOBOWOSCI: w jakim stopniu student/ka wspiera osiqgniecia i prestiz instytucji
poprzez np. zachowania odpowiedzialne, Swiadome, etyczne, kreatywne, zaangazowane 1 tworcze uczestnictwo w
réznych formach zycia instytucjonalnego, akceptacja réznic jezykowych i kulturowych i uznawania ich za naturalne

uwarunkowania zawodowe i przejawia predyspozycje i cechy osobowos$ci kompatybilne z przyznanym stanowiskiem
(k_Ko4)

Ad. 5 w stopniu 1--2--3

INNE UWAGI

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

(Pieczet placowki/instytucji/ zakladu pracy)

Wypelnia koordynator praktyki zawodowej na kierunku:

UWAGI:

Praktyka zawodowa w wymiarze 90 godzin

zaliczona/ nie zaliczona*

na podstawie zbieznos$ci zadan wykonywanych w ramach biezacej 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).

Ocena konncowa oszacowana jest w oparciu o stopien zbieznosci wykonywanych zadan i efektow 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




