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REGULAMIN 

PRAKTYKI  ZAWODOWEJ
kierunek: FILOLOGIA 

W ZAKRESIE: FILOLOGIA GERMAŃSKA

STUDIA PIERWSZEGO STOPNIA 

(studia stacjonarne)

I. Postanowienia ogólne

1. Praktyka zawodowa (językowo-tłumaczeniowa) jest realizowana zgodnie z programem studiów i stanowi integralną część studiów pierwszego i drugiego stopnia.
2. Studenci Akademii Pomorskiej studiów stacjonarnych kierunku Filologia w zakresie Filologia germańska - język niemiecki w biznesie i turystyce zobowiązani są na etapie studiów pierwszego stopnia do odbycia praktyki w zakresie przygotowania zawodowo-specjalnościowego w wymiarze ogółem 60 godzin, za które przypisuje się 2 punkty ECTS.
3. Podstawą realizacji praktyki jest porozumienie zawierane między Akademią Pomorską a danym Zakładem Pracy. 
4. Bezpośrednim przełożonym studenta w czasie odbywania praktyki w jednostce, instytucji, placówce, która przyjmuje studenta na praktykę, jest wyznaczony przez dyrektora/kierownika jednostki pracownik – opiekun praktyki.

II. Cele praktyki 
Odbycie praktyki przez studenta ma na celu:

1. Nabywanie doświadczenia językowego poza uczelnią, wykorzystanie wiedzy teoretycznej o języku, kulturze, systemie gospodarczym itp. danego obszaru w zawodowej działalności praktycznej.

2. Doskonalenie umiejętności posługiwania się językiem niemieckim w zakresie obowiązującym w podstawowej działalności danej jednostki, którą wybrał student oraz nabywanie doświadczenia na poszczególnych stanowiskach pracy.

3. Poznanie zasad organizacji pracy, obiegu korespondencji, otoczenia finansowo-gospodarczego, ustalania priorytetów w wykonaniu powierzonych zadań.

4. Nabywanie kompetencji społecznych niezbędnych w przyszłej pracy zawodowej, np.  nawiązywania kontaktów, rozwijanie umiejętności pracy w  zespole, umiejętności organizacyjnych, analitycznych.

5. Przygotowanie studentów do efektywnego i odpowiedzialnego działania w życiu społeczno-gospodarczym, zgodnie z elementarnymi zasadami profesjonalizmu zawodowego i etyki zawodowej.

6. Stworzenie dogodnych warunków do aktywizacji zawodowej studentów na rynku pracy.

III.  Organizacja, czas trwania i przebieg praktyki

1. Stroną organizacyjno-administracyjną praktyk zajmuje się Biuro Prorektora ds. kształcenia Akademii Pomorskiej. Bezpośredni nadzór nad organizacją i przebiegiem praktyki zawodowej na kierunku filologia w zakresie filologia germańska - język niemiecki w biznesie i turystyce sprawuje akademicki opiekun praktyki zawodowej (germanista).
2. Zawodowa praktyka studencka na kierunku filologia w zakresie filologia germańska- język niemiecki w biznesie i turystyce jest realizowana w semestrze czwartym. Ilość godzin przeznaczona w programie studiów na odbycie praktyki wynosi łącznie 60 godzin.
3. Studencka praktyka zawodowa może odbywać się w jednostkach o charakterze turystycznym (np. biura podróży, ośrodki informacji turystycznej, hotele), w zakładach usługowo-produkcyjnych, w muzeach, urzędach (np. wydziały promocji miasta, gminy, starostwa itp.), w biurach tłumaczeń, wydawnictwach itp., czyli w takich podmiotach gospodarczych, w których wymagana jest dobra znajomość języka niemieckiego. Wyżej wymienione jednostki zwane będą w dalszej części Regulaminu praktyk Zakładem pracy.

4. Przed przystąpieniem do praktyki, student jest zobowiązany na czas trwania praktyki ubezpieczyć się od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW). Ubezpieczenie to może wynikać z ubezpieczenia, jakim student już dysponuje w ramach systemu funkcjonującego dla studentów w Akademii Pomorskiej w danym roku akademickim. W innych przypadkach student musi na czas trwania praktyki zawrzeć ubezpieczenie NNW we własnym zakresie. 

5. Student samodzielnie wybiera placówkę, w której będzie odbywać praktykę. Może też skorzystać z listy jednostek wskazanych przez Uczelnię (wykaz placówek, współpracujących z AP udostępniony jest na stronie internetowej Uczelni). 
6. Istnieje możliwość odbycia praktyki również za granicą. Procedura jest taka sama, jak w przypadku praktyk odbywanych na terenie kraju. Jeśli pracodawca zagraniczny wystawi

dokument Opinia przydatności do zawodu w języku niemieckim, student dołącza uwierzytelnione tłumaczenie na j. polski tej Opinii. Koszty związane z praktyką zagraniczną (w tym koszty tłumaczenia dokumentacji) w całości pokrywa student. Zaświadczenie Ocena przydatności do zawodu może być wystawione również przez polskojęzycznego opiekuna z ramienia zakładu, w którym student odbywał praktykę. 

7. Dyrektor Instytutu może wyrazić zgodę na realizację programu praktyki w ramach pracy zawodowej, stażu lub wolontariatu związanego z kierunkiem studiów, pod warunkiem uprzedniego formalnego zweryfikowania przez akademickiego opiekuna praktyk możliwości osiągnięcia przez studenta efektów uczenia się w danym miejscu lub na danym stanowisku pracy.
W takiej sytuacji student jest zobligowany dostarczyć zaświadczenie z miejsca pracy o zakresie wykonywanych czynności zawodowych oraz pełnionych obowiązków (patrz: „Oświadczenie o odbyciu praktyki na podstawie doświadczenia zawodowego”). 

W przypadku stażu lub wolontariatu student jest zobligowany dostarczyć zaświadczenie o jego odbyciu. Na tej podstawie akademicki opiekun praktyki kieruje wniosek do dyrektora Instytutu Filologii o uznanie efektów uczenia się przypisanych do programu praktyki. 

8. Student przekazuje akademickiemu opiekunowi praktyki w terminie najpóźniej do 10. maja (każdego roku) dane teleadresowe jednostki i termin odbycia praktyki. Następnie każdy student otrzyma od opiekuna akademickiego praktyki imienny dokument (Skierowanie na praktykę), podpisany przez Prorektora ds. kształcenia, do wybranej przez siebie placówki (zakładu) oraz dokument o nazwie "Porozumienie Akademii Pomorskiej z zakładem o organizacji praktyki zawodowej", chyba że Akademia już wcześniej podpisała odrębną  umowę z jednostką.

9. Obydwa dokumenty student przedkłada kierownikowi lub właścicielowi danego Zakładu pracy, bądź też jego przedstawicielowi do podpisu i do akt Zakładu. Podpisane dokumenty w 1 egzemplarzu pozostają w Zakładzie pracy, zaś drugi podpisany egzemplarz stanowi załącznik do dokumentacji z praktyki zawodowej. 
10. Kompletna dokumentacja praktyki obejmuje następujące dokumenty: 
· Skierowanie na praktykę
· Porozumienie Akademii Pomorskiej z Zakładem o organizacji praktyki zawodowej
· Regulamin praktyki

· Sylabus z programem praktyki i sposobami weryfikacji efektów uczenia się
· Dziennik praktyki

· Opinia o przydatności do zawodu 
11. Istotnym dokumentem z odbytej praktyki jest DZIENNIK PRAKTYKI, w którym student systematycznie opisuje każdy dzień swojej pracy, wykonywane czynności, wymiar godzinowy, poświęcony na ich realizację oraz dokumentuje w postaci załączników wykonywane przez siebie czynności. 
Do Dzienniczka praktyki należy dołączać opracowywaną przez studenta dokumentację, np. wykonane tłumaczenia, zredagowane pisma, sporządzone oferty, tłumaczone prospekty, prowadzoną korespondencję itp. dziennik praktyk z opisem wykonywanych każdego dnia czynności i liczby godzin.

Dziennik powinien być poświadczony podpisem Opiekuna z ramienia zakładu  pracy. 

12. Na zakończenie praktyki student przekazuje akademickiemu opiekunowi praktyki z ramienia AP segregator (teczkę) z kompletem wyżej wymienionych dokumentów, celem ich ewaluacji i uzyskania zaliczenia. Ostateczny termin przekazania dokumentacji z praktyki upływa 15 września danego roku.

13. Obecność na praktyce jest obowiązkowa. Nieusprawiedliwiona nieobecność na praktyce skutkuje jej niezaliczeniem. Akademicki opiekun praktyk może przedłużyć czas odbycia praktyki o czas nieusprawiedliwionej nieobecności. 

14. Rektor podejmuje decyzję w sprawie ewentualnego przesunięcia terminu realizacji praktyki w innym terminie niż wskazuje to program studió LISTNUM w.

IV. Warunki zaliczenia praktyki zawodowej

1. Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest wywiązanie się z programu właściwego dla określonego kierunku studiów i zadań, wyznaczonych przez akademickiego opiekuna praktyki z ramienia Akademii Pomorskiej oraz opiekuna ze strony Zakładu Pracy.

2. Ocena praktyki zawodowej przez akademickiego opiekuna praktyki odbywa się na podstawie: oceny końcowej wystawionej przez opiekuna praktyki w miejscu jej odbywania oraz na podstawie kompletnej i prawidłowo prowadzonej dokumentacji praktykanta.
3. Studenci mają obowiązek dostarczyć naukowemu opiekunowi praktyki zawodowej kompletną dokumentację z odbytej praktyki, tj.

a) dziennik praktyk z opisem wykonywanych każdego dnia czynności i liczby godzin. Dziennik praktyki powinien być poświadczony podpisem Opiekuna z ramienia Zakładu  Pracy. 
V. Zasady wizytowania zajęć

1.   Wizytacji dokonuje akademicki opiekun praktyki zawodowej. W przypadku odbywania praktyki w miejscowości odległej od uczelni, opiekun praktyk kontaktuje się z praktykantem i jego opiekunem drogą telefoniczną, mailową lub w formie zdalnej.
2. Opiekun akademicki praktyki zawodowej sporządza raport z odbytej praktyki i przedkłada go po zakończeniu praktyki do działu kształcenia Akademii Pomorskiej.
VI. Postawa studenta Akademii Pomorskiej w czasie odbywania praktyki
1. Podczas praktyki Student zobowiązany jest do:

b) godnego reprezentowania Akademii Pomorskiej.

c) przestrzegania przepisów BHP oraz klauzul wymaganych przez Zakład Pracy dotyczących np. ochrony danych czy poufności dokumentów.

d) traktowania z szacunkiem pracowników oraz mienia Zakładu Pracy.

VII. Zakres opieki organizacyjno-merytorycznej Opiekuna z ramienia Zakładu Pracy
1.    W gestii Opiekuna z ramienia Zakładu Pracy leży:

a) zapoznanie studenta-praktykanta z regulaminem pracy obowiązującym w Zakładzie (ze szczególnym uwzględnieniem ewentualnych zagrożeń wynikających ze specyfiki Zakładu Pracy);
b) omówienie ze studentem tematyki opracowywanej dokumentacji, uwzględniającej specyfikę i potrzeby zakładu pracy oraz umiejętności praktykanta 

c) ocena zachowania studenta-praktykanta w trakcie odbywania praktyki (punktualność, kultura osobista, zaangażowanie w powierzone prace, umiejętność  nawiązywania kontaktów z pracownikami, obecności) i odnotowanie ewentualnych uwag w dzienniczku praktyk.

d) sporządzenie opinii z przebiegu praktyki pracy na formularzu: Opinia przydatności do zawodu.
VIII. Płatności i wynagrodzenie

1. Za odbytą praktykę Studentowi nie przysługuje wynagrodzenie. 

2. Wynagrodzenie nie przysługuje również opiekunowi praktyki z ramienia danej placówki, w której student odbywał praktykę.

3. Uczelnia nie uczestniczy w pokrywaniu (zwrocie) kosztów związanych z realizacją praktyki zawodowej, np. za dojazdy do miejsca odbywania praktyki.

IX. Efekty uczenia się w ramach praktyki zawodowej 

W trakcie realizacji praktyki zawodowej zakłada się, że student osiągnie następujące efekty uczenia się:

Wiedza

W_01 – Student ma podstawową wiedzę o strukturze organizacyjnej jednostki, w której
odbył praktykę; rozróżnia jej formę prawną, cel działania na rynku i zna jej specyfikę 
branżową

W_02 – Student zna podstawową terminologię specjalistyczną i ma wiedzę z zakresu translacji i komunikacji w różnorodnych sytuacjach społecznych.
Umiejętności

U_01 – Student komunikuje się w języku obcym, wykorzystując poznaną terminologię specjalistyczną.

U_02 – Student potrafi redagować teksty (pisma) zróżnicowane stylistycznie i funkcjonalnie o tematyce gospodarczej i z sektora turystycznego (na poziomie B2).

U_03 – Student potrafi przetłumaczyć teksty użytkowe (na poziomie B2) z zakresu wybranej specjalizacji (język niemiecki w biznesie i turystyce).

Kompetencje społeczne

K_01– Kształtowanie umiejętności niezbędnych do przyszłej pracy zawodowej (kompetencje organizacyjne, analityczne, wyboru priorytetu zadań, umiejętność pracy w zespole).

K_02 – Student ma świadomość zakresu swojej wiedzy i umiejętności językowych oraz 
rozumie potrzebę ustawicznego doskonalenia kompetencji językowych i zawodowych.
K_03 – Kształtowanie postawy współodpowiedzialności zawodowej.
Akademicki opiekun praktyki zawodowej 
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