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Zasady ogolne

Praktyka zawodowa jest przedsiewzieciem dydaktycznym ujetym w planie studiéw. Jest
ona integralng czescia studiow pierwszego stopnia.
Zasadniczym celem praktyk jest ksztatcenie studentéw przez wykorzystywanie w szeroko
pojetym zakresie opanowanego jezyka obcego w trakcie dziatah zwigzanych z
funkcjonowaniem podmiotéw gospodarczych, spotecznych, oswiatowych, organéw
administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego i innych jednostek organizacyjnych
funkcjonujgcych w zyciu spoteczno-gospodarczym.
Zadaniem praktyk zawodowych jest stworzenie warunkéw do pogtebiania wiadomosci
przekazywanych w toku zajeé dydaktycznych w uczelni i konfrontowania ich z praktyka
Zycia spoteczno-gospodarczego w obszarze dziatalnosci instytucji, w ktérych odbywa sie
praktyka. Ponadto majg umozliwi¢ réwniez bezposrednie pozyskiwanie doswiadczen i
praktycznej wiedzy, ktére beda nastepnie wykorzystywane w realizowaniu tresci
ksztatcenia podczas zaje¢ dydaktycznych w uczelni.
Praktyki zawodowe majg przyczyniad sie takze do rozwijania umiejetnosci pracy w
zespole oraz aktywnosci i przedsiebiorczosci studentéw, przygotowad ich do efektywnego
i etycznie odpowiedzialnego dziatania w zyciu spoteczno-gospodarczym, zgodnie ze
standardami profesjonalizmu zawodowego i zasad etyki zawodowej.
Podejmowane przez studentéw w ramach praktyk zadania powinny stuzy¢ spotecznosci
akademickiej, lokalnej, regionalnej, w obszarze kraju oraz UE. Powinny stuzyé
upowszechnianiu dobrego imienia Politechniki Koszalinskiej — jej promocji w szeroko
rozumianym znaczeniu.
Praktyka zawodowa jest obowigzkowa dla studentéw studiéw stacjonarnych i
niestacjonarnych.
taczny wymiar praktyki wynosi cztery tygodnie (150 godzin). Praktyki sg realizowane
zgodnie z planem studiéw, w terminach okreslonych w dalszej czesci ZASAD.
W celu sprawowania nadzoru nad organizacjg praktyk zawodowych, prorektor Uczelni ds.
ksztatcenia na wniosek dyrektora Instytutu powotuje kierownika praktyk zawodowych na
danym kierunku studiéw (w Instytucie).
Praktyki mogg by¢ realizowane przez studenta, wytgcznie na podstawie wydanego
imiennego skierowania, w takich placéwkach jak:

a) firmy ttumaczeniowe

b) podmioty gospodarcze, firmy cateringowe, transportowe, spedycyjne,

koncerny miedzynarodowe
c) organizacje administracji panstwowej, rzgdowej, samorzgdowej



10.

11.

12.

d) instytucje medialne, agencje turystyczne, instytucje kulturalne, fundacje

e) inne organizacje np. policja, straz pozarna, PKP, PKS, non profit itp
Student moze odbywac praktyki zawodowe tylko w tych podmiotach gospodarczych lub
organizacjach spoteczo-politycznych, z ktérymi zostaty przez Uczelnie zawarte UMOWY
lub POROZUMIENIA w tej sprawie.
UMOWE z podmiotami gospodarczymi (organizacjami) o wspotpracy dotyczacej
organizacji i realizacji praktyk zawodowych studentdow podpisuje, w imieniu Rektora PK,
petnomocnik rektora ds. praktyk zawodowych.
POROZUMIENIE z podmiotami organizacyjnymi (organizacjami) podpisuje petnomocnik
rektora ds. praktyk zawodowych lub kierownicy praktyk w przypadku uzyskania
substytucyjnego upowaznienia od petnomocnika rektora ds. praktyk zawodowych.
Uczelnia nie uczestniczy w pokrywaniu (zwrocie) kosztdw zwigzanych z realizacjg praktyki
zawodowe;j.
Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej studenci sg zobowigzani do ubezpieczenia sie
od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw. Ubezpieczenie to moze wynikaé z
ubezpieczenia, do ktdérego student przystgpit w ramach systemu funkcjonujgcego dla
studentéw w uczelni. W innych przypadkach student musi na okres trwania praktyki
uzyskac¢ ubezpieczenie NNW w trybie indywidualnym.

Organizacja przebiegu praktyki1
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14.

15.

16.

Praktyki zawodowe na kierunku FILOLOGIA ANGIELSKA i GERMANSKA odbywaja sie w
sposoéb ciaggty lub w rozbiciu na etapy. taczny czas trwania praktyki nie moze by¢ krotszy
niz okreslony w punkcie 7. Istnieje mozliwos¢ realizacji poszczegdlnych etapow praktyki
w réznych zaktadach pracy i instytucjach. W tym przypadku realizacja kazdego etapu
musi sie odbywacd na podstawie odrebnego skierowania.

Okres realizacji praktyki rozpoczyna sie po zakonczeniu sesji letniej semestru Il (od 1
lipca), a konczy sie nie pdzniej niz koniec zaje¢ dydaktycznych semestru V. Wpis
zaliczajgcy praktyki bedzie dokonywany w ramach wpisu semestru V.

Termin praktyk nie moze kolidowa¢ z planem zaje¢ dydaktycznych oraz terminami sesji
egzaminacyjnej zwyktej i poprawkowej wynikajgcymi z Zarzgdzen Rektora dotyczacych
organizacji danego roku akademickiego. Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana tylko
w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

W przypadkach szczegdlnych, na uzasadniony wniosek studenta, praktyka moze by¢
realizowana w terminach ustalanych indywidualnie, po uzyskaniu zgody zaktadu pracy i
kierownika praktyk w Instytucie.

Miejscem witasciwym do odbywania praktyk zawodowych na poszczegdlnych etapach sg
instytucje prowadzace dziatalnos¢ pozwalajgcg na petng realizacje programu praktyki.
Potencjalne dziatania w ramach realizacji praktyki obejmujg: prace biurowe (prowadzenie
rozmow telefonicznych, kontakty e-mailowe, sporzgdzanie korespondenc;ji itp.),
ttumaczenia pisemne i ustne, przygotowywanie ofert turystycznych, pilotowanie
wycieczek (lub petnienie funkcji rezydenta), kontakty z mediami, pisanie i redagowanie
tekstow, prace logistyczno-organizacyjne, obstuga konferencji, imprez handlowych,
edukacyjnych, kulturalnych itp.

Student przygotowujac sie do zrealizowania praktyki powinien:

! Terminy ,koniec sesji letniej”, , koncowy termin zaje¢ dydaktycznych” itp. odnosza si¢ do aktualnego
Zarzadzenia Rektora Politechniki Koszalinskiej dotyczacego organizacji danego roku akademickiego.



a) zapoznac sie z ,Zasadami organizacji, realizacji i zaliczania praktyk
zawodowych studentéw Instytutu Neofilologii i Komunikacji Spotecznej” oraz
ogdélnym programem praktyki opublikowanymi na stronie internetowej
Instytutu

b) w porozumieniu z kierownikiem praktyk dokona¢ wyboru instytucji, w ktérej
zamierza odby¢ praktyke

c) wterminie 15 maja poprzedzajgcego okres realizacji praktyk ztozy¢ do
kierownika praktyk wniosek o skierowanie, z podaniem nazwy instytucji i
planowanego terminu rozpoczecia praktyki (zatgcznik 2)

d) przed udaniem sie na praktyke pobraé skierowanie (wzér w zatgczniku nr 4) i
ogolny program praktyk (wzér w zataczniku nr 1)

e) zgtosic¢ sie do wskazanej w skierowaniu instytucji nie pézniej anizeli w
pierwszym dniu terminu okreslonego w skierowaniu.

f) w przypadku niemoznosci rozpoczecia praktyki w uzgodnionym terminie
nalezy o tym niezwtocznie powiadomic kierownika praktyk (osobiscie,
telefonicznie lub mailowo), ktéry na podstawie analizy sytuacji podejmie
decyzje o dalszym postepowaniu.

17. Praktyka jest realizowana w trybie indywidualnym. Student kierowany jest do organizacji,
z ktéra uczelnia ma podpisang umowe lub porozumienie. Student moze réwniez sam
wskazac organizacje, w ktdrej chciatby odby¢ praktyke wskazujgc we wniosku doktadng
nazwe organizacji, informacje o jej charakterze i rodzaju dziatalnosci, szczegétowy adres,
warunki odbywania praktyki, dane osoby bedacej opiekunem praktyki w organizacji oraz
potwierdzenie zgody kierownictwa organizacji na odbycie praktyki.

18. Podmiot gospodarczy moze zazgdaé od Instytutu odwotania z praktyki studenta
odbywajgcego praktyke na podstawie skierowania w przypadku, gdy naruszy on w
sposéb razacy dyscypline pracy. Jezeli naruszenie dyscypliny spowodowato zagrozenia dla
zycia lub zdrowia, zaktad pracy moze nie dopusci¢ studenta do kontynuowania praktyki w
zaktadzie.

Decyzje o odwotaniu studenta z praktyki podejmuje kierownik praktyk na kierunku
ksztatcenia. Po odwotaniu studenta z praktyki kierownik praktyk sporzadza notatke
stuzbowg i przedktada jg dyrektorowi Instytutu oraz petnomocnikowi rektora ds. praktyk
zawodowych.

19. Do studentéw odbywajgcych praktyki na podstawie skierowania stosuje sie odpowiednio
przepisy prawa o ochronie pracy kobiet i mtodocianych., o dyscyplinie pracy oraz o
bezpieczenstwie i higienie pracy.

20. W sytuacjach wyjatkowych, na podstawie pisemnego wniosku studenta, (zatgcznik nr 7)
dyrektor Instytutu lub upowazniony jego zastepca moze wyrazi¢ zgode na wczesniejsze
odbycie praktyki. Realizowana jest ona wéwczas wedtug planu indywidualnego,
uzgodnionego z kierownikiem podmiotu gospodarczego (organizacji) oraz kierownikiem
praktyk zawodowych w Instytucie.

Zaliczenie praktyki

21. Praktyka zaliczana jest, po przedtozeniu przez studenta kierownikowi praktyk osobiscie
lub za pos$rednictwem dziekanatu, nastepujgcych dokumentow:



a) podpisanego przez kierownika zaktadu pracy , 0g6Inego programu praktyki”

b) podpisanych przez kierownika zaktadu pracy kopii ,,Porozumienia” oraz
,Skierowania”

c) sprawozdania z praktyki (sporzgdzonego wg podanego wzoru)

d) zebranej dokumentacji sporzadzonej w czasie praktyk (do zwrotu po
zaliczeniu)

22. Szczegbdtowe sprawozdanie z przebiegu praktyki powinno zawieraé:

a) date rozpoczecia i zakonczenia praktyki

b) nazwe zaktadu pracy (instytucji), w ktérym student odbywat praktyke

c) wykaz powierzonych obowigzkéw, petnionych funkcji

d) wykaz obserwowanych stanowisk pracy

e) dzienny szczegdtowy opis wykonywanych zadan oraz czas ich wykonywania
potwierdzone podpisem opiekuna praktykanta w zaktadzie pracy

Sprawozdanie powinno by¢ podpisane przez studenta i poswiadczone przez

opiekuna w zaktadzie pracy. Wzér sprawozdania zostat podany w zatgczniku nr 5.

23. Wspomniane wyzej dokumenty powinny zostaé ztozone nie pdzniej niz 14 dni od chwili
zakonczenia praktyki. Ostateczny termin ztozenia dokumentacji to 14 dni przed terminem
waznosci karty zaliczeniowej semestru V.

24. Dokumentacje sprawdza, pod wzgledem wymogdéw formalnych i merytorycznych,
kierownik praktyk na kierunku studidéw, dokonujgc wpisu zaliczenia praktyki w indeksie
studenta i karcie zaliczeniowej. Sprawdzona i zaakceptowana dokumentacja deponowana
jest i przechowywana w dziekanacie Instytutu.

Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki umieszczana jest w indeksie studenta oraz
suplemencie do dyplomu.

25. W przypadku watpliwosci dotyczgcych jakosci ztozonej przez studenta dokumentacji z
praktyki, a takze wnioskéw studentéw o zaliczenie praktyki na podstawie pracy
zawodowej lub innej dziatalnosci, sprawa zostaje przekazana do rozpatrzenia Komisji ds.
Oceny Przebiegu Praktyk, w sktad ktorej wchodzg kierownicy zaktaddw filologii angielskiej
i germanskiej oraz kierownik praktyk w Instytucie.

26. Praktykom sg przypisane 3 punkty ECTS.

27. W przypadku nie rozliczenia sie studenta z rygoru zaliczenia praktyki, nie jest on
przenoszony na VI semestr studiow. Ponowny proces przygotowania i realizacji praktyki
traktowany jest jako powtarzanie przedmiotu.

28. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia praktyki na podstawie wykonywania przez studenta pracy
zarobkowej (w tym réwniez za granicg) pod warunkiem zgodnosci wykonywanej pracy z
celami i programem praktyki. Warunkiem zaliczenia jest przedtozenie swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia z zaktadu pracy (jezeli praca jest wykonywana nadal). Dokumenty te
nalezy dostarczy¢ wraz z odpowiednim wnioskiem (zatgcznik nr 6) nie pdzniej niz dwa
tygodnie przed rozpoczeciem okresu realizowania praktyk dla danego kierunku.

W przypadku realizacji praktyki lub pracy zarobkowej za granicg, dokumenty
potwierdzajace jej odbycie przedktadane sg kierownikowi praktyk na danym kierunku
studiow i muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Podstawa prawna



Zarzadzenie nr 60/2009 (z dnia 26 listopada 2009) Rektora Politechniki Koszalinskiej w
sprawie organizacji i realizacji praktyk zawodowych.

ZAtACZNIKI
1) Wzdr programu ramowego
2) Whniosek o skierowanie
3) Wz6r porozumienia z zaktadem pracy
4) Wzér skierowania na praktyke
5) Wzér sprawozdania z praktyki
6) Whniosek o zaliczenie praktyki na podstawie pracy zawodowej lub odbytego stazu
7) Whniosek o skierowanie na praktyke przed regulaminowym terminem



