PAŃSTWOWA WYŻSZA SZKOŁA ZAWODOWA W TARNOWIE 

INSTYTUT HUMANISTYCZNY – ZAKŁAD FILOLOGII ROMAŃSKIEJ 
PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
dla studentów specjalności : 

filologia romańska, studia nienauczycielskie, stacjonarne I stopnia, 

rok II (w roku ak. 2015/16) i III (w roku ak. 2016/17)
I. ZAŁOŻENIA PROGRAMOWE
1. Praktyka zawodowa jest nieodłączną częścią procesu dydaktycznego i równorzędnie z innymi zajęciami objętymi planem studiów podlega obowiązkowemu zaliczeniu. 
2. Student może odbyć praktykę w różnych instytucjach i urzędach samorządowych, firmach państwowych lub prywatnych, w tym współpracujących z krajami francuskojęzycznymi, w biurach turystycznych, bankach, agencjach reklamowych, towarzystwach ubezpieczeniowych lub innych placówkach, zwanych dalej instytucjami/zakładami pracy, zgodnie z wybraną specjalizacją. 
3. Praktyka ma zapewnić studentowi bezpośredni, zorganizowany kontakt ze środowiskiem pracy, zdobycie pierwszych doświadczeń związanych z praca zawodową i osobami kompetentnymi w danej dziedzinie. Praktyka powinna umożliwić uzyskanie fachowej pomocy doradczej w nabywaniu wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych, przydatnych w przyszłej pracy. 
II. EFEKTY  KSZTAŁCENIA uzyskane w ramach praktyki zawodowej
1. Student ma wiedzę o zakładzie pracy (odpowiednio: przedsiębiorstwie, firmie, instytucji, urzędzie, itp.) i o środowisku zawodowym, jego organizacji, stosowanej dokumentacji i procedurach przez pryzmat powierzonych mu obowiązków. Student zapoznał się ze swoim stanowiskiem pracy, zakresem swoich działań, obowiązków i kompetencji, z przepisami obowiązującymi wszystkich pracowników (w tym przepisami BHP, przepisami o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej, aktualnym regulaminem, itp.).
2. Student wykorzystał wiedzę merytoryczną zdobytą w zakładzie pracy i w PWSZ w Tarnowie oraz udoskonalił posiadane umiejętności podczas realizacji powierzonych mu zadań. Rozwinął kompetencje zawodowe poprzez dobór i odpowiednie wykorzystanie informacji i materiałów, selekcję strategii realizowania działań praktycznych. Wykazał odpowiedzialność etyczną właściwą dla danego zawodu i stanowiska pracy.
3. Student zdobył doświadczenie w samodzielnym i zespołowym wykonywaniu obowiązków poprzez rozwiązywanie realnych problemów zawodowych oraz odpowiedzialne planowanie działań i ich ocenę. Przejawił inicjatywę, wykazał się motywacją oraz umiejętnością krytycznego myślenia. Student potrafi wykazać swoje postępy w rozwoju zawodowym i osobistym, poczynione dzięki odbyciu praktyki oraz ocenić ich przydatność.
III. INSTRUKCJA PRZEBIEGU PRAKTYKI
1. Wymiar, czas i miejsce odbywania praktyki.
Praktyka zawodowa obejmuje 180 godzin i trwa minimum 6 tygodni kalendarzowych. Na jeden tydzień praktyki składa się 5 dni roboczych po minimum 6 godzin pracy dziennie. Praktyka odbywana jest w 4 i 5 semestrze nauki (najczęściej w czasie wakacji) lub w czasie roku akademickiego (w terminach niekolidujących z przebiegiem procesu dydaktycznego i w porozumieniu z opiekunem praktyk w PWSZ). Student dokonuje wyboru miejsca praktyki kierując się indywidualnymi preferencjami związanymi z rozwojem kariery zawodowej, możliwościami i zainteresowaniami, w porozumieniu z opiekunem praktyk w PWSZ. 
2. Obowiązki poszczególnych interesariuszy
a)  Dyrektor/prezes zakładu pracy
· wyraża zgodę na realizację niniejszego programu praktyki podpisując zgodę na przyjęcie studenta na praktykę oraz porozumienie o prowadzenie praktyki zawodowej,

· sprawuje nadzór nad studentem-praktykantem lub wskazuje opiekuna praktyki z ramienia zakładu pracy, który kontroluje przebieg praktyki studenta,

· potwierdza w dzienniku praktyk rozpoczęcie i zakończenie praktyki.
b) Opiekun praktyk z ramienia zakładu pracy
· przygotowuje stanowisko pracy dla praktykanta i zapoznaje go z charakterem wykonywanej pracy,

· zapoznaje studenta z przepisami BHP, zakładowym regulaminem pracy oraz przepisami o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej,

· informuje praktykanta o jego obowiązkach, umożliwia studentowi zapoznanie się z poszczególnymi jednostkami i dokumentacją Instytucji oraz z różnymi czynnościami związanymi z funkcjonowaniem Instytucji,

· sprawdza obecność studenta na praktyce i stwierdza to własnoręcznym podpisem w dzienniku praktyk – w kartach tygodniowych, 

· nadzoruje pracę studenta i czuwa nad prawidłowym przebiegiem praktyki i realizacją zadań,

· wypełnia kartę oceny studenta. 
c) Student/ka odbywający/a praktykę 
· Zapoznaje się, przed rozpoczęciem praktyki, z programem praktyki zawodowej; uczestniczy w spotkaniu instruktażowym, 

· Przekazuje opiekunowi praktyki z ramienia PWSZ zgodę na odbycie praktyki zawodowej we wskazanym przez niego terminie (nie później niż 2 tygodnie przed planowanym rozpoczęciem praktyki),
· Przybywa do wyznaczonej instytucji na praktykę w ustalonym terminie i zgłasza się do Dyrekcji i Opiekuna praktyki,
· Do końca pierwszego tygodnia praktyki przesyła opiekunowi praktyk z ramienia PWSZ (na adres uczelni lub na adres mailowy) harmonogram swoich godzin pracy.
· Zbiera informacje o jednostce przyjmującej: historia jednostki, jej znaczenie na rynku (status prawny, rodzaj działalności, ilość zatrudnionych pracowników, zwierzchnicy, związki zawodowe), organizacja jednostki przyjmującej, kontekst, w jakim działa podmiot (jakie jest znaczenie jednostki na rynku krajowym/zagranicznym, jak rozwinięta jest współpraca z kontrahentami, jednostkami administracji publicznej, z klientami).

· Zbiera i analizuje informacje o jednostce / wydziale, gdzie odbywa praktykę: kto pracuje w wydziale / dziale, wyposażenie techniczne, sposób przydzielania zadań / pracy poszczególnym osobom, sposób kontroli wykonywanych zadań,
· Zapoznaje się z formami zachowania w relacjach przedsiębiorca – kontrahent, urzędnik – petent, zwierzchnik – podwładny, itp. oraz poznaje przepisy obowiązujące wszystkich pracowników.
· Wykonuje czynności, które należą do obowiązków studenta-praktykanta i uczestniczy w wybranych działaniach prowadzonych przez opiekuna,

· Wykonuje polecone zadania i prace, w zależności od charakteru przyjmującej jednostki, bierze kreatywny udział w realizowanych projektach. Realizuje ustalone z pracodawcą zadanie, w którego realizacji zastosowany byłby język francuski, np. opracowanie francuskojęzycznej wersji folderu reklamowego przedsiębiorstwa, informacji internetowej, przygotowanie słownictwa tematycznego adekwatnego do miejsca odbywania praktyki, opracowanie po francusku organigramu jednostki.
· Wpisuje do dziennika praktyk wykaz prowadzonych czynności,

· Przygotowuje sprawozdanie z praktyki w języku francuskim,

· Do 7 dni po zakończeniu praktyki, składa w opisanej teczce do sekretariatu IH PWSZ lub opiekunowi praktyki z ramienia PWSZ pełną dokumentację praktyki, a na adres mailowy opiekuna praktyki przesyła wersję elektroniczną sprawozdania,

· Czynnie uczestniczy w spotkaniu podsumowującym praktykę.
d) Opiekun praktyk z ramienia PWSZ w Tarnowie
· Koordynuje przygotowanie i przebieg praktyk zawodowych,
· Opracowuje harmonogram hospitacji studentów, na podstawie którego nauczyciele akademiccy odwiedzają studentów w miejscu ich praktyk wypełniając kartę hospitacji praktyk zawodowych; w przypadku braku hospitacji, przeprowadza ze studentem indywidualną rozmowę podsumowującą praktykę,

· Zalicza praktykę wpisem do indeksu oraz karty egzaminacyjnej studenta w 5 semestrze studiów.

3. Warunki i forma zaliczenia praktyki
Warunkiem zaliczenia praktyki jest zrealizowanie programu praktyki, uzyskanie pozytywnej oceny praktyki w karcie oceny praktyki i pozytywna ocena opiekuna praktyki z ramienia PWSZ w Tarnowie.
Pełna dokumentacja, do złożenia w ciągu 7 dni od zakończenia praktyki, zawiera :

· Porozumienie (jeżeli nie zostało ono dostarczone wcześniej)
· Wypełniony dziennik praktyk

· Kartę oceny studenta zawierającą opinię wystawioną przez opiekuna praktyki z ramienia zakładu pracy i ocenę wyrażoną stopniem, 
· Sprawozdanie z praktyki (wersja papierowa w teczce z załączonym aneksem będącym efektem pracy w języku francuskim; elektroniczna wersja sprawozdania na adres mailowy opiekuna praktyki)

Powyższe materiały stanowią podstawę do oceny praktyki i jej zaliczenia. Opiekun praktyk z ramienia PWSZ w Tarnowie wystawia ocenę praktyki na podstawie :

· obowiązkowości studenta w realizowaniu programu praktyki, np.: wypełnienie dziennika praktyk, uczestniczenie w spotkaniach organizacyjnych, przesyłanie poleconych danych, terminowość złożenia dokumentacji, itp.

· ocen otrzymanych przez studenta w karcie oceny studenta,

· jakości sporządzonego sprawozdania z praktyki.
Karta hospitacji praktyk zawodowych lub indywidualna rozmowa podsumowująca praktykę nie wpływają na ocenę praktyki, lecz są narzędziem do doskonalenia ich organizacji i kształtowania programu praktyki dopasowanego do współczesnych wyzwań rynku pracy.
W indeksie, w miejscu przewidzianym na wpisy dotyczące praktyk zawodowych, opiekun praktyk z ramienia PWSZ odnotowuje miejsce i okres odbywania praktyki, ocenę oraz imię i nazwisko opiekuna ze strony zakładu pracy. Dzięki zaliczeniu praktyki student uzyskuje 9 punktów ECTS.
Praktyki zawodowe studentów specjalności filologia romańska koordynowane są przez opiekuna praktyk w Zakładzie Filologii Romańskiej :

dr Magdalenę Szczepanik-Ninin (mszninin@gmail.com)

Program praktyk opracowała dr M. Szczepanik-Ninin
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