AKADEMIA TARNOWSKA
WYDZIAL. HUMANISTYCZNY — KATEDRA FILOLOGII

KIERUNKOWY REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

kierunek Jezyki obce w komunikacji (e-)biznesowej
(obowiazuje od roku akademickiego 2024/2025)

I. CELE PRAKTYKI NA KIERUNKU JEZYKI OBCE W KOMUNIKACJI (E-)BIZNESOWEJ

a. wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu poprzez obserwowanie, asystowanie, doskonalenie
posiadanych umiejetnosci praktycznych w rzeczywistych warunkach pracy,

b. poznanie $rodowiska zawodowego przez obserwacje dziatan pracownikéw zatrudnionych w danej placéwce —
studenci poznajg zakres swoich potencjalnych obowigzkéw

c. poznanie przez studenta warunkow i specyfiki pracy w réoznorodnych zaktadach pracy i na stanowiskach pracy
zwigzanych z kompetencjami specjalisty ds. obcojezycznej komunikacji w (e-)biznesie. Student moze odbywac
praktyke w kraju lub za granicg, w sektorze ustug nowoczesnych, tj. centrach outsourcingu procesow
biznesowych oraz centrach ustug wspdlnych; w koncernach miedzynarodowych; w firmach oferujgcych e-
ustugi oraz turystyce czy branzy IT;

d. ksztattowanie postaw wobec potencjalnych pracodawcow i wspotpracownikow,

e. zdobycie doswiadczenia w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych,

f. doskonalenie umiejetnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we wspoidziataniu
z zespotem pracownikow,

g. przygotowanie studenta do samodzielnosci i odpowiedzialnosci za realizacje zadan,

h. ksztaltowanie spostrzegawczosci oraz zdolnosci samodzielnego i krytycznego my$lenia,

i. ksztaltowanie wysokiej kultury zawodowej oraz postaw etycznych wiasciwych dla wykonywanego zawodu,

j- nabycie umiejetnoéci radzenia sobie w trudnych sytuacjach i rozwigzywania realnych probleméw zawodowych,

k. nabycie umiejetnodci dokonania oceny rynku pracy, poznanie przez studentow oczekiwan pracodawcéw

wzgledem przysztych pracownikdédw w zakresie wiedzy i umiejetno$ci jezykowych
I.  nawigzywanie kontaktdw zawodowych, umozliwiajgce wykorzystanie ich w momencie przygotowania pracy
dyplomowej oraz poszukiwania pracy.

Il. SZCZEGOLOWE EFEKTY UCZENIA SIE

Efekty uczenia sie, ktoére student powinien osiggng¢ w ramach praktyki zawodowej na kierunku Jezyki obce w
komunikacji (e-)biznesowej zostaly szczegétowo okreslone i zapisane w sylabusach praktyk zawodowych, ktére
stanowig zatgcznik do Kierunkowego Regulaminu Praktyk.

lll. INSTRUKCJA PRZEBIEGU PRAKTYKI

1. Wymiar, czas i miejsce odbywania praktyki

Praktyka zawodowa obejmuje 960 godzin (1 godzina = 45 minut) i jest podzielona na dwa etapy: 480 godzin
w semestrze IV — 16 pkt. ECTS (min. 3 miesigce) i 480 godzin w semestrze VI — 16 pkt. ECTS (min. 3
miesigce), w terminach niekolidujgcych z przebiegiem procesu dydaktycznego i w porozumieniu z opiekunem
praktyk w AT. Godzina praktyki zawodowej jest godzing zaje¢, co oznacza, ze trwa 45 minut. Praktyka zawodowa
obejmuje 960 godzin 45 minutowych, co jest réwne 720 godzinom zegarowym.

Dzienny wymiar czasu trwania praktyki studenta wuzalezniony jest od specyfiki organizacji pracy
w miejscu odbywania praktyki.

Dzienny wymiar czasu trwania praktyki na kierunku Jezyki obce w komunikacji (e-)biznesowej wynosi do 8 godzin
zegarowych i zostaje ustalony z opiekunem praktyk z ramienia instytucji przyjmujgcej studenta na praktyke.

Student dokonuje wyboru miejsca praktyki zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
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gtbwna dziatalno$¢ instytucji dotyczy sektora biznesowego oraz instytucja umozliwia studentowi
wykonywanie zadan w jezyku angielskim i/lub w jezyku niemieckim. W uzasadnionych przypadkach m.in. z
tytutu posiadania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, student moze ubiegaé sie o dostosowanie
kierunkowego programu praktyk zawodowych do jego indywidualnych potrzeb — szczegdtowe zasady
okreslone sg w Regulaminie praktyk zawodowych AT,

Instytucja zapewnia studentom warunki niezbedne do prawidtowego odbycia praktyki poprzez
udostepnienie odpowiednich stanowisk pracy, pomieszczen, urzgdzen, oprogramowania, narzedzi
i materiatéw zgodnie z programem praktyki i specyfikg pracy w danej instytucji/zaktadzie pracy.

Student wybiera miejsce praktyki z listy interesariuszy zewnetrznych, tj. tych zaktadéw, z ktérymi AT w Tarnowie
podpisata porozumienia o wspotpracy lub umowy o prowadzenie praktyk zawodowych. Student ma rowniez
mozliwos¢ samodzielnego wyboru miejsca odbywania praktyki, kierujac sie indywidualnymi preferencjami
zwigzanymi z rozwojem kariery zawodowej, mozliwodciami i zainteresowaniami. Wybrane przez studenta miejsce
praktyki musi umozliwia¢ studentowi realizacje efektéw uczenia sie praktyki zawodowej. Student przedkfada
opiekunowi praktyk z ramienia AT uzupetniony formularz zgody na odbycie praktyki (Zatgcznik nr 1). Po uzyskaniu
akceptacji opiekuna praktyk z ramienia AT, sporzgdzane jest porozumienie/umowa o prowadzenie praktyki
zawodowej.

2. Obowiazki organizatorow i uczestnikéw praktyk zawodowych

a. Do obowiazkow zakladu pracy przyjmujacego studenta na praktyke nalezy:

zawarcie umowy bgdzZ porozumienia z Uczelnig, dotyczgcego prowadzenia praktyk zawodowych,
potwierdzenie w dzienniku praktyk rozpoczecia i zakonczenia praktyki przez osobe upowazniong,
wyznaczenie zakladowego opiekuna praktyk zawodowych wedtug nastepujgcych zasad: opiekun jest w
stanie zapewni¢ studentowi realizacje efektéw uczenia sie,

umozliwienie opiekunowi praktyk zawodowych z ramienia AT w Tarnowie kontroli przebiegu praktyki,
zazgdanie od uczelni odwotania studenta z praktyki, jezeli naruszy on w sposéb razgcy dyscypline pracy.

b. Do obowigzkow opiekuna praktyk z ramienia zaktadu pracy nalezy:

uzgodnienie z opiekunem praktyki z ramienia AT w Tarnowie zatozen programu praktyki,

zapoznanie studentéw =z zakladowym regulaminem pracy, przepisami BHP oraz przepisami
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

nadzér nad wykonywaniem przez studentow zadan wynikajgcych z programu praktyki,

kontrola obecnos$ci studenta na praktyce i potwierdzenie tego w dzienniku praktyk w kartach tygodniowych,
wypetnienie karty oceny studenta i dokonanie oceny praktyki,

utrzymywanie kontaktu z opiekunem praktyk z ramienia AT (np.: wypetienie arkusza hospitacji, rozmowy
telefoniczne, kontakt mailowy, osobisty, itp.).

c. Do obowigzkéw opiekuna praktyk z ramienia AT w Tarnowie nalezy:

uzgodnienie programu praktyki w porozumieniu z opiekunem praktyk z ramienia zakladu pracy (np.:
przydziat czynnosci studenta, mozliwosci wykorzystania umiejetnosci jezykowych, itp.),
opracowanie sylabusa praktyki z zatozonymi efektami uczenia sie,
opracowanie karty oceny praktyki dla opiekuna z ramienia zaktadu pracy,
nawigzywanie wspotpracy z zaktadami pracy, przedsigbiorstwami, a takze instytucjami w ktérych studenci
mogqg odby¢ praktyke, oraz pomoc studentom przy poszukiwaniu miejsca praktyk,
wspotpraca z Dziatem Praktyk Studenckich w celu wiasciwej organizaciji praktyk,
przedstawianie studentom listy miejsc praktyk, weryfikacja i zatwierdzanie miejsc praktyk wskazanych
przez studentéw,
opiniowanie wniosku studenta o zwolnienie z obowigzku odbywania praktyki,
przeprowadzenie szkolenia dla studentéw odbywajgcych praktyke,
zapoznanie studentéw z uczelnianym oraz kierunkowym regulaminem praktyk potwierdzone podpisaniem
przez studenta stosownego oswiadczenia,
udzielenie wskazéwek merytorycznych dotyczgcych sposobu realizacji programu praktyk,
omowienie zasad prowadzenia dokumentacji niezbednej do zaliczenia praktyki,
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zapoznanie z forma kontrolowania i zaliczania praktyk,

koordynowanie gromadzenia odpowiedniej dokumentacji dotyczacej praktyk, tj. dziennika praktyk, umowy
o prowadzenie praktyki zawodowej, skierowania studenta na praktyke, programu praktyki, karty oceny
studenta,

nadzorowanie praktyki, m. in. poprzez kontakt z opiekunem praktyk z ramienia zaktadu pracy (np.:
hospitacja, rozmowy telefoniczne, kontakt mailowy), wypetnienie arkusza hospitacyjnego,

organizowanie spotkan podsumowujgcych odbycie praktyki, ankietowanie studentéw zgodnie
z procedurami weryfikacji zatozonych efektéw uczenia sie,

sporzgdzenie sprawozdania z realizacji praktyk zawodowych oraz sporzgdzenie rocznego podsumowania
ankiet (wypetnianych zaréwno przez studentow, jak i opiekundw praktyk z ramienia instytucji przyjmujacej),
ktore bedzie zawierato wnioski i rekomendacje dotyczace organizacji praktyk — wyniki analiz bedg stuzyty
do podniesienia jakosci ksztalcenia praktycznego i zawodowego poprzez ewentualne modyfikacje
w programach praktyk, a takze do m.in. poszerzenia listy miejsc rekomendowanych do odbywania praktyki,
tworzenia bazy pracodawcow, u ktérych realizacja praktyki przynosi studentom najwiecej korzy$ci — analiza
ta powinna odbywac¢ sie we wspétpracy z kierunkowym koordynatorem ds. jakosci ksztatcenia,

ocenianie praktyki i wpisanie oceny do dokumentac;ji opisujacej historie uczenia sie studenta.

d. Student/ka odbywajacy/a praktyke:

bierze udziat w szkoleniu przed praktykg, prowadzonym przez opiekuna praktyk zawodowych z ramienia
AT, zapoznaje sie przed rozpoczeciem praktyki z Regulaminem Praktyk Zawodowych Akademii
Tarnowskiej (student/ka podpisuje stosowne os$wiadczenie) oraz z Kierunkowym Regulaminem Praktyk,
sylabusem praktyki, a takze z prawami i obowigzkami zwigzanymi z realizacjg praktyki,

przekazuje opiekunowi praktyki z ramienia AT pisemng zgode na odbycie praktyki zawodowej we
wskazanym przez niego terminie,

aktywnie uczestniczy w praktyce zawodowej i realizuje zaplanowane efekty uczenia sie w ustalonym
wymiarze godzin,

zapoznaje sie ze swoim stanowiskiem pracy, zakresem swoich dziatah, obowigzkéw i kompetenciji,
przepisami obowigzujgcymi wszystkich pracownikéw (w tym przepisami BHP, przepisami o ochronie
tajemnicy stuzbowej i panstwowej, ochrony poufnosci danych w zakresie okreslonym przez dang placowke
oraz aktualnym regulaminem), a takze formami wspotzycia wymaganymi w relacjach przedsigbiorca —
kontrahent, urzednik — petent, zwierzchnik — podwtadny, itp.,

wykonuje zlecone zadania i prace, w zaleznosci od charakteru przyjmujgcej jednostki, bierze kreatywny
udziat w realizowanych projektach, prowadzi na biezaco dokumentacje konieczng do zaliczenia praktyki,
w tym dziennika praktyk,

na biezgco wypetnia dziennik praktyk, majgc na uwadze, ze wykazana czynnos¢ zawodowa kazdorazowo
powinna by¢ opatrzona adnotacjg bedgcg odniesieniem do kierunkowych efekiéw uczenia sie (wykazac
kod efektu uczenia sie zawartego w sylabusie),

pokrywa koszty dojazdu na praktyke, koszty wyzywienia oraz koszty zakwaterowania w czasie trwania
praktyki,

godnie reprezentuje Uczelnie.

3. Warunki i formy zaliczania praktyki

Podstawowym warunkiem zaliczenia praktyki jest realizacja efektow uczenia sie poprzez obecnos¢
i aktywny udziat studenta w wypelnianiu obowigzkéw przewidzianych programem praktyki.

Zaliczenia praktyki w IV i VI semestrze dokonuje opiekun praktyki z ramienia AT w Tarnowie na podstawie:

wypetnionego dziennika praktyk przedstawiajgcego realizacje efektéw uczenia sie,

karty oceny studenta zawierajgcej opinie wystawiong przez opiekuna praktyki w danym zaktadzie pracy i
wyrazong oceng,

samooceny praktyki dokonanej przez studenta w sprawozdaniu z przebiegu praktyki,

karty hospitacji praktyki lub indywidualnej rozmowy podsumowujgcej praktyke.

Student zobowigzany jest do przediozenia opiekunowi praktyk z ramienia AT wyzej wymienionej dokumentac;ji
najpézniej do konca sesji poprawkowej. Studenci przystepujacy do obrony pracy licencjackiej zobowigzani sg do
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ztozenia dokumentéw najpdzniej 14 dni przed planowanym terminem obrony. Materiaty te stanowig podstawe do
oceny praktyki i jej zaliczenia. Ostateczng ocene z praktyk ustala opiekun z ramienia AT.

Zgodnie z regulaminem studiow praktyka zaliczana jest przez opiekunow praktyk z ramienia AT wpisem
w dokumentaciji opisujgcej historie uczenia sie studenta.

Student moze ubiega¢ sie o zaliczenie na poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywanych przez niego
w ramach zatrudnienia, w tym réwniez samozatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwity one uzyskanie
efektow uczenia sie okreslonych w programie studiéw dla praktyki zawodowej (zgodnie z Regulaminem studiow
Akademii Tarnowskiej (Uchwata Nr 13/2024 Senatu AT z dnia 26 kwietnia 2024 roku)).

10.12.2024



