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INSTRUKCJA ORGANIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

KIERUNEK: English Philology, studia I stopnia profil praktyczny,
IV semestr i V semestr dla cyklu dydaktycznego od 2021

Definicje

e Biuro Spraw Studenckich Uniwersytetu Opolskiego lub BSS 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 nadzorujgca 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 (zat. 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 - https://praktyki.uni.opole.pl/regulamin-praktyk

Czas trwania praktyki i termin realizacji, podany na podstawie programu studiéw

Studenci zobowiazani sa do odbycia 15-tygodniowej praktyki zawodowej cigglej w semestrze IV (Internship 1 - 480 godz)
oraz 15-tygodniowej praktyki zawodowej ciaglej w semestrze V (Internship 2 - 480 godz). Praktyka odbywa sie przez 4
dni w tygodniu — od wtorku do piatku, przez 8 godzin dziennie (32 godz tygodniowo/ suma godzin 480 na koniec kazdej
praktyki 1 i 2; 1th = 60min). Studentom nie przystuguje wynagrodzenie ze strony Uczelni z tytulu odbywania praktyki,
jednak jednostka przyjmujaca studentéw na praktyke moze ustali¢ wynagrodzenie za czynno$ci przez nich wykonywane
(por. Regulamin praktyk para 4, pkt 8 i pkt 9). Studenci zobowigzani sa do posiadania odpowiednich ubezpieczen,
za$wiadczen i innych dokumentéw wymaganych przez placowke przyjmujaca ich na praktyke (por. Regulamin praktyk
para 5, pkt 1.5)).

Placowki/instytucje, w ktérych mozna realizowa¢ praktyke

Placowki/instytucje/firmy, w ktérych mozna realizowaé praktyke, powinny dawaé studentom mozliwoéci wykorzystania
i rozwoju umiejetnosci jezykowych zwigzanych z kierunkiem studiow i specjalnoScia. Moga to by¢
placowki/instytucje/firmy dzialajace w sektorach uslugowym czy przemyslowym, ktére wymagaja dobrej znajomosci
jezyka angielskiego. Wyznaczony do sprawowania opieki nad praktykantem/praktykantka pracownik
placéwki/instytucji/firmy powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe.

Student/tka moze wskaza¢ miejsce swojej praktyki lub moze skorzysta¢ z miejsc proponowanych przez Uniwersytet
Opolski. Oferty stazy i praktyk znajduja sie na stronie Biura Spraw Studenckich https://praktyki.uni.opole.pl/oferty-
stazy-i-praktyk-studenckich/ oraz na stronie kierunku w zakladce PRAKTYKI https://wfil.uni.opole.pl/english-
philology-practical-profile/

Cele praktyki

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ studentom ¢wiczenie umiejetno$ci komunikowania sie w jezyku polskim i
angielskim w mowie i w piémie w pracy zawodowej z zachowaniem zasad etycznych. Praktyka taka powinna wymagac¢ od
studentdw umiejetnoéci rozwiazywania probleméw zawodowych, gromadzenia, przetwarzania oraz przekazywania
(pisemnie i ustnie) informacji, a takze uczestniczenia w pracy zespolowej. Nabyte umiejetnosci powinny umozliwic¢
absolwentom prace w przedsiebiorstwach, w ktorych jezyk angielski jest pozadany lub niezbedny w codziennym pelnieniu
obowiazkow.

Obowiazki studenta/studentki w czasie realizacji praktyki

Przed rozpoczeciem praktyki student/tka zobowiazany/a jest do:
e udzialu w spotkaniu informacyjno-organizacyjnym zorganizowanym przez koordynatora praktyk (jesli zajdzie
potrzeba organizacji takiego spotkania);
e pobrania w Biurze Spraw Studenckich, skierowania na praktyke - https://praktyki.uni.opole.pl/dokumenty-do-

pobrania-oswiadczenia-skierowania/

e uzupehienia w placowce/instytucji/firmie skierowania na praktyke i dostarczenia uzupeklionego skierowania
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do BSS UO przed rozpoczeciem praktyki;

e wypekienia, podpisania i przekazania do BSS UO oswiadczenia studenta po zapoznaniu sie z Regulaminem
organizacji praktyk- ZR 15/2021 oraz instrukcja kierunkowa dotyczaca organizacji obowiazkowych praktyk
studenckich.

e odebrania przed rozpoczeciem praktyki i dostarczenia niezwlocznie do placéwki/instytucji/firmy kompletu
dokumentéw wystawionych przez BSS UO na podstawie poprawnie uzupelionego Skierowania.

W czasie trwania praktyki student/tka zobowiazany jest do:

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

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

e nie opuszczania wyznaczonego stanowiska pracy przed uplywem 8 godzin zegarowych w kazdym dniu — chyba,
ze pracodawca zdecyduje o innej organizacji tygodnia pracy (ktory w lgcznym wymiarze powinien wynie$¢ 32
godziny zegarowe);

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
wymogdbw bezpieczenstwa (m.in. BHP);

e bezwzglednego stosowania sie do polecen kierownictwa firmy, w ktérej jest odbywana praktyka, oraz wszystkich
innych os6b, odpowiedzialnych za organizacje pracy podczas praktyki;

e prowadzenia wlasnej dokumentacji, zwiazanej z odbywang praktyka zawodowa, przez caly czas jej trwania, na
ktobra sklada sie Karta przebiegu praktyki ze szczeg6lowym wyliczeniem wszelkich obowigzkéw, wykonywanych
w miejscu pracy (m.in. data i czas wykonywania oraz rodzaj powierzonych obowigzkow);

Dopuszcza sie mozliwo$é osiggania efektéw uczenia sie przypisanych praktykom na danym kierunku, poziomie i profilu
studiow z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$é. Decyzje w tej sprawie podejmuje dziekan Wydziatu.

Po zakonczeniu praktyki student/tka zobowiazany/a jest do:

e odebrania z placowki/instytucji, w ktorej byla realizowana praktyka, Opinii o przebiegu praktyki i przekazania
jej wraz z Karta przebiegu praktyki koordynatorowi praktyki na kierunku studiéw English Philology — profil
praktyczny w celu uzyskania zaliczenia po semestrze IV i V. Termin oddania dokumentéw pokrywa sie z
terminem sesji egzaminacyjnej w danym semestrze. W uzasadnionych przypadkach mozna uwzgledni¢ oddanie
dokumentbéw w sesji poprawkowe;j.

e omobwienia szczegdlow praktyki z koordynatorem praktyki.

Zadania placowki/instytucji i opiekuna praktyki w zakresie organizacji

Placowka/instytucja, w ktorej bedzie realizowana praktyka ma obowiazek podpisania Umowy w sprawie organizacji
praktyk studenckich i odeslania jednego egzemplarza do BSS UO jeszcze przed rozpoczeciem praktyki przez studenta.
Ponadto, zadaniem placowki/instytucji i opiekuna praktyk jest stworzenie odpowiednich warunkéw
studentowi/studentce do realizacji praktyki, wyznaczenie zakresu obowiazkéw, monitorowanie, wspieranie i ocene jego
dzialan po zakonczeniu praktyki. Opiekun praktyki uzupekia i podpisuje dokumenty potwierdzajace odbycie praktyki
(Opinia o przebiegu praktyki i Karta przebiegu praktyki).

Warunki zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa zaliczana jest na podstawie osiagnietych efektow uczenia sie potwierdzonych pozytywna opinia
opiekuna praktyk w placowce/instytucji/firmy, wystawiona w dokumencie Opinia o przebiegu praktyki wraz z Karta
przebiegu praktyki, uzupeliona szczegélowym wyliczeniem wszelkich obowiazkéw wykonywanych w miejscu pracy
(m.in. data i czas wykonywania oraz rodzaj powierzonych obowiazk6éw). Dopuszcza sie mozliwo$¢ osiagania efektow
uczenia sie przypisanych praktykom na danym kierunku, poziomie i profilu studiéw z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglo$é. Decyzje w tej sprawie podejmuje dziekan Wydzialu.

Po zakonczeniu IV i V semestru praktyke zawodowa zalicza koordynator praktyk.

Na profilu praktycznym student/ka NIE MOZE zaliczyé praktyki zawodowej na podstawie biezacej pracy zawodowej,
stazu czy wolontariatu.
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Uwagi konicowe

Wszelkie kwestie nieujete w niniejszej instrukeji beda rozstrzygane na biezaco przez wladze Wydzialu Filologicznego,
koordynatora kierunku, wyznaczonego koordynatora praktyk zawodowych, badZ inne powotane do tego celu instytucje
lub osoby. Wladze Wydzialu Filologicznego zastrzegaja sobie jednocze$nie prawo do zmiany postanowien niniejszej
instrukeji, jesli w trakcie roku akademickiego wynikna nieprzewidziane weze$niej okoliczno$ci.
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Zat1

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko osoby odbywajacej praktyke:

Numer indeksu: e,

Kierunek: English Philology Practical Profile (program od 2019r)
studia stacjonarne
Wydzial Filologiczny, Uniwersytet Opolski

Rok studidw: ................. Semestr: .................

Miejsce odbywania praktyki
Nazwa instytucji/firmy
Adres

Imie i nazwisko opiekuna w instytucji/firmie
(stanowisko i staz pracy)

lo$¢ godzin |

Okres trwania praktyki: o) PRI {3 Lo X

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

Liczba

Data godzin

(Pieczec placowki/instytucji) (Podpis opiekuna praktyk w placowce/instytucji)
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Zat. 2
OPINIA O PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko osoby odbywajacej praktyke:

Numer indeksu: e,

Kierunek: English Philology Practical Profile
studia stacjonarne
Wydzial Filologiczny, Uniwersytet Opolski

Rok studidw: ................. Semestr: ........o.......

Miejsce odbywania praktyki
Nazwa instytucji/firmy
Adres

Imie i nazwisko opiekuna w instytucji/firmie
(stanowisko i staz pracy)

Iloé¢ godzin |

Okres trwania praktyki: Lo P dO i,

SZCZEGOLOWA OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI!
NA TEMAT PRAKTYKANTA/PRAKTYKANTKI

OPIS OCZEKIWANEGO EFEKTU PRAKTYKI | OCENA OPISOWA

WIEDZA

W jakim stopniu demonstruje uporzadkowang wiedze dotyczaca | (w stopniu 1-2-3)
wybranych poje¢ z zakresu ekonomii, zarzadzania projektami,
zarzadzania zmiang, prawa handlowego, handlu miedzynarodowego,
procesow internacjonalizacji, logistyki, zarzadzania laiicuchem dostaw,
relacji biznesowych czy innych aspektow teorii biznesu (m-w-1)

W jakim stopniu demonstruje podstawowa wiedze z zakresu narzedzi (w stopniu 1-2-3)
IT i systemow IT w biznesie (m-W-2, k_Wo3, P6S_WG)

W jakim stopniu demonstruje podstawowa wiedze dotyczacg instytucji | (w stopniu 1-2-3)
biznesowych, prawnych, spotecznych, gospodarczych czy politycznych i
ich roli w $wiecie biznesu (m-W-3)

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

W jakim stopniu potrafi wyszukiwaé, analizowa¢, wybieraé i | (w stopniu 1-2-3)
wykorzystywa¢  informacje dotyczace tematéw  biznesowych,
wykorzystujac rozne zrodla i wyciagajac zasadne wnioski (m-U-1)

W jakim stopniu potrafi korzystac z zasobéw IT do wykonywania zadan | (w stopniu 1-2-3)
biznesowych (m-U-2)

W jakim stopniu potrafi rozwigzywaé problemy zwigzane z kontekstem | (w stopniu 1-2-3)
biznesowym (m-U-3)

! Wymagana jest opinia opisowa poparta oceng na skali 1-3, gdzie 1 = w malym stopniu, 2=w érednim stopniu; 3= w duzym stopniu
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W jakim stopniu potrafi tworzy¢ warto$ciowe biznesowe relacje poprzez
werbalne i niewerbalne §rodki komunikacji (m-U-5)

(w stopniu 1-2-3)

UMIEJETNOSCI KOMUNIKACYJNE

W jakim stopniu potrafi pisa¢ i mowi¢ w jezyku angielskim na poziomie
C1 relatywnie plynnie i poprawnie, efektywnie komunikujac sie w
r6znych tematach biznesowych ((m-U-4, k_Uo6, P6S_UK)

(w stopniu 1-2-3)

KOMPETENCJE SPOLECZNE

W jakim stopniu potrafi okreslaé¢ biznesowe priorytety w odniesieniu do
celow i zadan przekazanych przez innych
(m-K-1, k_Ko1, P6S_KK)

(w stopniu 1-2-3)

W jakim stopniu potrafi przyjmowac rézne role zawodowe w kontekscie
biznesu zgodnie z zasadami etyki zawodowej
(m-K-4)

(w stopniu 1-2-3)

PREDYSPOZYCJE I CECHY OSOBOWOSCI

W jakim stopniu potrafi ksztaltowa¢ wlasne poglady na temat teorii i
praktyki w biznesie na podstawie zdobytej ogblnej i szczegblowej wiedzy
(m-K-2)

(w stopniu 1-2-3)

W jakim stopniu potrafi mysle¢ i dziala¢ w sposéb przedsiebiorczy i
innowacyjny (m-K-3)

(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)

(czytelny podpis opiekuna praktyki)

(piecze¢ zakladu pracy/instytucji)




