Regulamin praktyk zawodowych studentéw Wydziatu Humanistycznego Politechniki Koszalinskiej
na kierunku Filologia (cykl 2018-2021)

I. Zasady ogdlne

1. Praktyka zawodowa jest przedsiewzieciem dydaktycznym ujetym w planie studidw I-go stopnia o
profilu praktycznym. Jest ona obowigzkowa i stanowi integralny element ksztatcenia.

2. Celem praktyki zawodowej jest:

a) zapoznanie studenta z praktycznymi aspektami wykonywania zawodéw wymagajgcych posiadania
wiedzy, kompetencji oraz umiejetnosci zgodnych z profilem studiéw na kierunku Filologia;

b) umozliwienia studentowi praktycznego zastosowania wiedzy zdobytej podczas toku studiéw oraz
umozliwienie podjecia préb w miare samodzielnego wykonywania typowych zadan realizowanych
przez instytucje, w ktdrych student odbywa praktyke;

c) oswojenie studentdw ze Srodowiskiem pracy, dyscypling i organizacjg miejsca pracy.

3. Podejmowane przez studentdw w ramach praktyk zadania powinny stuzyé spotecznosci
akademickiej, lokalnej, regionalnej, w obszarze kraju oraz UE. Powinny stuzyé upowszechnianiu
dobrego imienia Politechniki Koszalinskiej — jej promocji w szeroko rozumianym znaczeniu.

4. Praktyka zawodowa jest obowigzkowa dla studentéw studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych.

5. tgczny wymiar praktyki wynosi 480 godzin (3 miesigce). Praktyki sg realizowane zgodnie z planem
studidow, w terminach okreslonych w dalszej czesci regulaminu.

6. Uczelnia nie uczestniczy w pokrywaniu i zwrocie kosztéw zwigzanych z realizacjg praktyki
zawodowej.

7. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej studenci s3 zobowigzani do ubezpieczenia sie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Ubezpieczenie to moze wynikaé z ubezpieczenia, do ktérego
student przystgpit w ramach systemu funkcjonujacego dla studentéw w uczelni. W innych
przypadkach student musi na okres trwania praktyki uzyska¢ ubezpieczenie NNW w trybie
indywidualnym.

8. W celu sprawowania nadzoru nad organizacja praktyk zawodowych, prorektor Uczelni ds.
ksztatcenia na wniosek dyrektora Wydziatu powotuje kierownika praktyk zawodowych na danym
kierunku studiéw w Wydziale.

9. Praktyki mogg byc¢ realizowane przez studenta, wytgcznie na podstawie wydanego imiennego
skierowania, w takich placéwkach jak:

a) firmy ttumaczeniowe;

b) szkoty jezykowe;

b) firmy transportowe i spedycyjne;

d) firmy handlowe i produkcyjne;

c) organizacje administracji rzgdowej i samorzgdowej;



d) instytucje medialne;

e) agencje turystyczne i hotele;

f) instytucje naukowo-badawcze i oSwiatowe;

g) placowki kultury, biura stowarzyszen i fundacji;

h) inne instytucje, o ile istnieje tam mozliwos¢ zrealizowania zatozen programowych praktyki.

10. Student moze odbywac praktyki zawodowe wytacznie w instytucjach z ktérymi zostaty przez
Uczelnie zawarte UMOWY lub POROZUMIENIA w tej sprawie. UMOWE z podmiotami gospodarczymi
(organizacjami) o wspotpracy dotyczgcej organizacji i realizacji praktyk zawodowych studentow
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.

Il. Organizacja przebiegu praktyki

1. Okres realizacji praktyki podzielony jest na dwa etapy. Etap pierwszy, wynoszacy 240 godzin,
rozpoczyna sie po zakoriczeniu sesji letniej' semestru Il, a koriczy nie pdzniej niz w ostatnim dniu
zaje¢ dydaktycznych semestru lll. Etap drugi, wynoszacy 240 godzin, rozpoczyna sie po zakonczeniu
sesji letniej semestru IV, a koriczy nie pdzZniej niz w ostatnim dniu zaje¢ dydaktycznych semestru V.
Wopis zaliczajacy praktyki bedzie dokonywany odpowiednio w semestrach Ill i V.

2. Termin praktyk nie moze kolidowa¢ z planem zaje¢ dydaktycznych oraz terminami sesji
egzaminacyjnej zwyktej i poprawkowej, wynikajgcymi z Zarzadzen Rektora dotyczgcych 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 Wydziale.

3. Istnieje mozliwos¢ realizacji poszczegdlnych etapdw praktyki w rdznych instytucjach. W tym
przypadku realizacja kazdego etapu musi sie odbywac na podstawie odrebnego skierowania.

4. Student przygotowujac sie do zrealizowania praktyki powinien:

a) zapoznac sie z ,Regulaminem praktyk zawodowych studentéw Wydziatu Humanistycznego
Politechniki Koszaliriskiej na kierunku Filologia” oraz ogélnym programem praktyki opublikowanymi
na stronie internetowej Wydziatu;

b) w porozumieniu z kierownikiem praktyk dokonaé¢ wyboru instytucji, w ktdrej zamierza odby¢
praktyke;

! Terminy ,,zakoniczenie sesji letniej”, ,koniec zaje¢ dydaktycznych” itp. odnoszqg sie do aktualnego Zarzqdzenia Rektora
Politechniki Koszaliriskiej dotyczqcego organizacji danego roku akademickiego.



¢) co najmniej miesiac® przed planowanym okresem realizacji praktyk ztozy¢ do kierownika praktyk
whniosek o skierowanie na praktyki (zatgcznik nr 1), z podaniem nazwy instytucji i planowanego
terminu rozpoczecia praktyki;

d) przed udaniem sie na praktyke pobrac u kierownika praktyk skierowanie (wzér w zatgczniku nr 2)
i harmonogram przebiegu praktyki (wzér w zatgczniku nr 3);

e) zgtosi¢ sie do wskazanej w skierowaniu instytucji nie pdézniej anizeli w pierwszym dniu terminu
okreslonego w skierowaniu;

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

5. Praktyka jest realizowana w trybie indywidualnym. Student kierowany jest do organizacji, z ktorg
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, szczegdétowy adres, warunki odbywania praktyki, dane osoby
bedacej opiekunem praktyki w organizacji oraz potwierdzenie zgody kierownictwa organizacji na
odbycie praktyki.

6. Instytucja przyjmujaca moze zazgda¢ od Wydziatu odwotania z praktyki studenta odbywajacego
praktyke na podstawie skierowania w przypadku, gdy naruszy on w sposéb razgcy 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 dziekanowi Wydziatu oraz petnomocnikowi
rektora ds. praktyk zawodowych.

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

pracy.

8. W sytuacjach wyjgtkowych, na podstawie pisemnego wniosku studenta, dziekan Wydziatu lub
upowazniony jego zastepca moze wyrazi¢ zgode na wczes$niejsze odbycie praktyki. Realizowana jest
ona wowczas wedtug planu indywidualnego, uzgodnionego z kierownikiem instytucji oraz
kierownikiem praktyk zawodowych w Wydziale.

lll. Zaliczenie praktyki

1. Kierownik praktyk dokonuje zaliczenia praktyki zawodowej, jezeli zostaty osiggniete zatozone
efekty ksztatcenia oraz student przedtozyt nastepujgce dokumenty:

a) skierowanie;

b) porozumienie, jezeli nie zostata zawarta umowa wspétpracy (wzdr w zatgczniku nr 4);

c) harmonogram przebiegu praktyki zawodowej;

w przypadku praktyki odbywanej w okresie od lipca do wrzesnia, wniosek o skierowanie na praktyki nalezy ztozy¢ do 31
maja.



d) karte oceny studenta skierowanego na praktyke zawodowg (wzdr w zatgczniku nr 5);
e) sprawozdanie z realizacji zadan zawartych w harmonogramie przebiegu praktyki (zatagcznik nr 6).

2. Szczegdtowe sprawozdanie z przebiegu praktyki powinno zawieraé:

a) date rozpoczecia i zakoniczenia praktyki ;

b) nazwe instytucji, w ktérym student odbywat praktyke;

c) wykaz powierzonych obowigzkéw, petnionych funkcji;

d) wykaz obserwowanych stanowisk pracy;

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

3. Wspomniane wyzej dokumenty powinny zosta¢ ztozone nie pdzniej niz 14 dni od chwili
zakonczenia praktyki. Ostateczny termin ztozenia dokumentacji to 14 dni przed terminem waznosci
karty zaliczeniowe] semestru, w ktérym zgodnie z planem i programem studidw dokonany powinien
zostac wpis zaliczajgcy praktyki.

4. Dokumentacje sprawdza, pod wzgledem wymogdéw formalnych i merytorycznych, kierownik
praktyk na kierunku studidw, dokonujac wpisu zaliczenia praktyki w indeksie studenta i karcie
zaliczeniowej. Sprawdzona i zaakceptowana dokumentacja deponowana jest i przechowywana w
dziekanacie Wydziatu. Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki umieszczana jest w indeksie
studenta oraz suplemencie do dyplomu.

5. Praktykom jest przypisanych tacznie 16 punktéw ECTS (po 8 punktdw na kazdy etap).

6. W przypadku niezaliczenia praktyki w wymaganym terminie, dziekan moze podjgé decyzje o:

a) przesunieciu terminu jej odbywania (jezeli nie koliduje z zajeciami wynikajgcymi z planu studiow i
nie stanowi przeszkody w zaliczeniu danego semestru/roku, tj. nie ma charakteru sekwencyjnego)

b) powtdrzeniu praktyki, na zasadzie powtarzania semestru.

7. Istnieje mozliwos$¢ uznania praktyki za zrealizowang, gdy student wykonuje prace zarobkowg lub
wykonywat prace zarobkowg bedac studentem (nie wczesniej niz 3 semestry przed ukonczeniem
studiéw), 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 7)
do kierownika praktyk na danym kierunku studiéw. Decyzje o zaliczeniu pracy zarobkowej jako
praktyki podejmuje dziekan ds. ksztatcenia Wydziatu.

8. W przypadku pracy wykonywanej za granic, do wniosku nalezy dofaczy¢ dokument
potwierdzajacy fakt wykonywania pracy (poswiadczony przez pracodawce i przettumaczony na jezyk
polski).

9. W przypadku prowadzenia przez studenta wtasnej dziatalnosci gospodarczej, do wniosku nalezy
dotgczy¢ odpisy (kopie) dokumentéw potwierdzajgcych ten fakt.



10. Studenci posiadajacy stopien niepetnosprawnosci uniemozliwiajgcy im odbycie praktyki w formie
tradycyjnej, mogg odby¢ praktyke w formie dostosowanej do ich mozliwosci. O formie odbycia
praktyki decyduje dziekan Wydziatu.

IV. Praktyki fakultatywne

1. Praktyka fakultatywna, nieujeta w planach studidow, jest przedsiewzieciem inicjowanym przez
studenta.

2. Celem praktyki fakultatywnej jest bezposredni udziat studenta w realizacji zadan w wybranym
przez siebie zakresie, umozliwiajgc tym sposobem pogtebienie wiedzy i umiejetnosci z zakresu
studiowanego kierunku.

3. Praktyka realizowana jest w trybie indywidualnym. Czas trwania praktyki nie jest limitowany,
zaleca sie jednak, aby wynosit on co najmniej 1 miesigc.

4. Sposob realizacji praktyki wymaga samodzielnego uzgodnienia z pracodawcg miejsca, czasu,
zakresu powierzonych zadan i obowigzkéw oraz warunkéw odbycia praktyki.

5. Istnieje mozliwos¢ uznania praktyki fakultatywnej za zrealizowang, gdy student wykonuje prace
zarobkowg lub wykonywat prace zarobkowg, w tym za granica, bedac studentem (nie wczesniej niz 3
semestry przed ukonczeniem studidow), pod warunkiem zgodnosci wykonywanej pracy z celami i
programem praktyki.

6. Warunkiem zaliczenia praktyki fakultatywnej jest przedtozenie s$wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia z zaktadu pracy (jezeli praca jest wykonywana nadal). Dokumenty potwierdzajgce
odbycie praktyki przedktadane sg kierownikowi praktyk na danym kierunku studiow. W przypadku
praktyki zagranicznej dokumenty muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.

V. Praktyki w ramach programu Erasmus+

1. Istnieje mozliwos¢ odbycia praktyki zawodowej w ramach programu Erasmus+. Praktyka ta moze
stanowi¢ integralng czes¢ programu studidw (praktyka obowigzkowa) lub umozliwi¢ zdobycie
dodatkowych kompetencji i umiejetnosci (praktyka fakultatywna). Nabor kandydatéow na wyjazdy
prowadzi wydziatowy koordynator programu Erasmus+.

Podstawa prawna:

a) Regulamin Studiéw Politechniki Koszalinskiej;

b) Zarzadzenie Nr 41/2016 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 14 wrzesnia 2016 r. w sprawie
organizacji i realizacji praktyk studenckich.

Zataczniki:

1. Wniosek o skierowanie na praktyke studenta Wydziatu Humanistycznego (do pobrania przez
studenta).

2. Skierowanie studenta na praktyke zawodowag (wzor).

3. Harmonogram przebiegu praktyki zawodowej (wzdr).



4. Porozumienie dotyczgcego organizacji i realizacji praktyki zawodowej studentéw Politechniki
Koszalinskiej (wzor).

5. Karta oceny studenta skierowanego na praktyke zawodowa (wzér).

6. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (do pobrania przez studenta).

7. Wniosek o zaliczenie pracy zarobkowej jako praktyki (do pobrania przez studenta).



