REGULAMIN 

PRAKTYKI TRANSLATORSKO-KORPORACYJNEJ

I. TERMINOLOGIA

Praktyka – praktyka zawodowa odbywana w jednostce publicznej lub prywatnej przez studentów Instytutu Humanistycznego Wydziału Zamiejscowego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego (WZUJK) w Sandomierzu;

Koordynator – pracownik jednostki nadzorujący praktykę"

Opiekun – pracownik WZUJK w Sandomierzu Sandomierz nadzorujący praktykę

II. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Miejscem odbycia praktyki zawodowej translatorsko-korporacyjnej jest jednostka sektora publicznego lub prywatnego."

III. CELE I ZADANIA PRAKTYKI

Praktyka stanowi nieodłączny element procesu kształcenia. Jej zadaniem jest umożliwienie praktykantom wielopłaszczyznowego i wszechstronnego rozwoju wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych w następujących dziedzinach:

· kształcenie kompetencji zawodowych studentów w zakresie praktycznego użycia języka angielskiego w jednostkach sektora publicznego lub prywatnego;

· poznanie charakterystycznych cech pracy w jednostkach publicznych lub prywatnych;

· zapoznanie się z wymaganiami pracy w zespole;

· wykonywanie obowiązków przełożonego na czas;

· radzenie sobie ze stresem;

· interakcja z zespołem pracowniczym;

· współpraca z opiekunem praktyk z ramienia WZUJK

· bezwględne podporządkowanie się poleceniom koordynatora praktyki wyznaczonemu przez jednostkę zapewniającą praktykę oraz bezpośredniego przełożonego;

· wykształcenie etycznego oraz profesjonalnego podejścia do wykonywanych obowiązków;

· porównanie i konfrontowanie wiedzy teoretycznej z praktyką;

· umiejętność rozwiązywania konfliktów oraz osiągania kompromisów w pracy w zespole;

· prowadzenie dokumentacji praktyk;

· poznanie tzw. kultury korporacyjnej;

· troska o stanowisko pracy;

· świadomość odpowiedzialności za własne decyzje.

IV. ORGANIZACJA PRAKTYKI

1. Praktyka obejmuje 50 godz składające się z 40 godz kontaktowych oraz 10 godz przeznaczonych na przygotowanie studenta do praktyki oraz opracowanie niezbędnej dokumentacji;

2.  Praktyka realizowana jest w V semestrze studiów (praktyka musi być zrealizowana do końca V semestru studiów;

3. Dokumentacja praktyki zawiera: 

· porozumienie;

· skierowanie na praktykę;

· Dzienniczek praktyk (możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta) (zawierający jako ostatnią stronę druk zaliczenia praktyki przez Instytutowego Opiekuna Praktyk Instytutu Humanistycznego WZUJK )

· Regulamin praktyki zawierający program praktyki  (możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta) )

· instrukcję ( możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta) )

· kartę informacyjną (druk do wypełnienia)

· zaświadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (druk do wypełnienia)

4. Student odbywający praktykę nie otrzymuje wynagrodzenia od jednostki zapewniającej praktykę;

5. Do studentów odbywających praktykę, stosuje się przepisy prawa pracy o ochronie pracy kobiet, o dyscyplinie pracy, przepisy BHP oraz wewnętrzne przepisy obowiązujące w jednostce zapewniającej praktykę.

V. OBOWIĄZKI OPIEKUNA PRAKTYKI Z RAMIENIA WZUJK W SANDOMIERZU

1. Za organizację praktyki w Instytucie Humanistycznym Wydziału Zamiejscowego UJK w  Sandomierzu odpowiada Opiekun praktyk.

2. Do zadań Opiekuna należy:

· opracowanie terminarza praktyk studenckich;

· przygotowanie studentów do odbycia praktyki, zapoznanie z regulaminem praktyk, programem praktyki: założeniami praktyki, celami i zadaniami, przebiegiem, wymaganiami, warunkami zaliczenia;

· gromadzenie druków skierowań na praktykę od studentów;

· czuwanie nad przebiegiem praktyki;

· hospitacja wyrywkowa studentów podczas odbywania praktyki;

· po zakończeniu praktyki odbieranie dokumentacji praktyk, sporządzanie sprawozdania 
dla Dyrektora Instytutu Humanistycznego i przekazywanie karty informacyjnej do akt osobowych studentów w Działu Obsługi Studenta;

· zaliczanie praktyki podczas sesji egzaminacyjnej w formie dokonania wpisu na ocenę do indeksu studenta.

VI. ZALICZENIE PRAKTYKI

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywiązanie się z zadań sformułowanych w programie praktyki oraz przedłożenie przez studenta stosownej dokumentacji.

2. Praktyki wpisuje się do indeksu wraz z innymi zajęciami dydaktycznymi ustalonymi planem studiów. W indeksie odnotowuje się nazwę jednostki, w której student realizuje praktykę, jej adres oraz wymiar godzinowy odbywania praktyki oraz ocenę.

3. Praktyka zaliczona jest na podstawie dostarczenia przez studenta Karty informacyjnej z przebiegu praktyki zawodowej  wraz z podpisem dyrektora Zakładu Pracy, pieczątką Zakładu Pracy, oceną opisową oraz oceną ogólną, dzienniczka praktyk oraz zaświadczenia o odbyciu praktyki. 

4. Zaliczenia praktyki w indeksie dokonuje opiekun praktyki z ramienia Wydziału Zamiejscowego UJK w Sandomierzu podczas sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej na podstawie złożenia przez praktykanta stosownej dokumentacji podanej w p.3.

5. Jeżeli praktyka nie została zaliczona student nie otrzymuje zaliczenia jest zobowiązany do powtórzenia praktyki w wyznaczonym terminie.

6. Opiekun praktyki może zaliczyć jako praktykę niepedagogiczną zawodową pracę wykonywaną przez studenta, jeżeli ten:

· studiuje w trybie niestacjonarnym i jednocześnie wykonuje pracę zawodową, której charakter jest zgodny z kierunkiem odbywanych studiów lub pokrewny do praktyki translatorsko-korporacyjnej, a okres zatrudnienia nie jest krótszy od obowiązującego wymiaru praktyki;

· studiuje w trybie stacjonarnym lub niestacjonarnym i przedłoży zaświadczenie o okresie zatrudnienia nie krótszym niż obowiązujący wymiar praktyki, w okresie ostatnich dwóch lat, którego charakter jest zgodny z kierunkiem odbywanych studiów lub pokrewny do praktyki translatorsko-korporacyjnej.

VII. OBOWIĄZKI PRAKTYKANTA

W czasie trwania praktyki, studenci zobowiązani są do:

· realizacji programu praktyk;

· bezwzględnego wykonywania poleceń bezpośredniego przełożonego oraz koordynatora praktyki;

· posiadania dowodu tożsamości;

· przestrzegania przepisów wewnętrznych jednostki zapewniającej praktykę;

· godnego zachowania i reprezentowania WZUJK w Sandomierzu;

· prowadzenia dzienniczka praktyk;

· przestrzegania regulaminów i zarządzeń władz uczelni;

· przestrzegania tajemnicy służbowej;

· przestrzegania ustalonego czasu odbywania praktyki;

· przestrzegania zasad współżycia społecznego w jednostce zapewniającej praktykę

· posiadania ubezpieczenia NNW, OC oraz stosowania się do przepisów BHP jak również do wewnętrznych przepisów Zakładu Pracy. 

PROGRAM 

PRAKTYKI TRANSLATORSKO-KORPORACYJNEJ

Do programu praktyki zawodowej zalicza się:

· odbycie szkolenia wstępnego na stanowisku pracy (instruktaż stanowiskowy);

· zapoznanie ze strukturą organizacyjną jednostki;

· Prowadzenie Dziennika Praktyk, w którym odnotowane jest 40 h zajęć z podpisem opiekuna praktyki z ramienia jednostki i jego oceną praktyki w formie opisowej i w formie stopnia;

5 (bardzo dobry), 4 (dobry), 3 (dostateczny), 2 (niedostateczny);

· Opis stanowiska pracy w języku angielskim wraz z graficzną ilustracją struktury organizacyjnej jednostki jako załącznik 1 do Dziennika Praktyk;

· Tłumaczenie wybranego dokumentu, nad którym student pracował podczas praktyki lub związanego z funkcjonowaniem jednostki na język angielski jako załącznik 2 do Dziennika Praktyk;

· Ocena praktyki dokonana przez opiekuna z ramienia Uczelni, na podstawie przedstawionych dokumentów, tj. Dziennika Praktyk i dwu załączników, która zostaje wpisana do indeksu. 

INSTRUKCJA 

PRAKTYKI TRANSLATORSKO-KORPORACYJNEJ

1. Zgodnie z planem studiów, praktyka realizowana jest na V semestrze studiów stacjonarnych pierwszego stopnia. 

2. Praktyka obejmuje 50 godz.

3. Student odbywa praktykę w podmiocie prywatnym / instytucjonalnym, z którym uczelnia ma podpisane porozumienie. 

4. W czasie praktyki student jest zobowiązany do posiadania ubezpieczenia NNW, OC oraz stosowania się do przepisów BHP jak również do wewnętrznych przepisów Zakładu Pracy. 

5. Przed rozpoczęciem praktyki, student powinien złożyć w Zakładzie Pracy wniosek o przyjęcie na praktykę studencką. Wniosek ten powinien być podpisany przez instytutowego opiekuna praktyk.Po pozytywnym rozpatrzeniu w/w wniosku przez Zakład Pracy, student powinien otrzymać od instytutowego opiekuna praktyk następujące dokumenty. 

a) porozumienie;

b) skierowanie na praktykę;

c) Dzienniczek praktyk (możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta) (zawierający jako ostatnią stronę druk zaliczenia praktyki przez Instytutowego Opiekuna Praktyk Instytutu Humanistycznego WZUJK )

c) Regulamin praktyki (możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta)

d) program praktyki  (możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta)

d) instrukcję ( możliwy dostęp w formie elektronicznej, do wydruku samodzielnego przez studenta) )

e) kartę informacyjną (druk do wypełnienia)

f) zaświadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (druk do wypełnienia)

6. Praktyka zaliczona jest na podstawie dostarczenia przez studenta Karty informacyjnej z przebiegu praktyki zawodowej  wraz z podpisem dyrektora Zakładu Pracy, pieczątką Zakładu Pracy, oceną opisową oraz oceną ogólną, dzienniczka praktyk oraz zaświadczenia o odbyciu praktyki. 

7. Po zakończeniu praktyki, student ma 7 dni, aby doręczyć instytutowemu opiekunowi praktyk Kartę informacyjną z przebiegu praktyki zawodowej  wraz z podpisem dyrektora Zakładu Pracy, pieczątką Zakładu Pracy, oceną opisową oraz oceną ogólną.   

8. Niezaliczenie praktyki jest równoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu. 

9. Zaliczenie praktyk wymaganych przez plany studiów jest warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego. 

10. Do potencjalnych form realizacji kształcenia praktycznego zalicza się: 

-  odbycie szkolenia wstępnego na stanowisku pracy (instruktaż stanowiskowy) 

- zapoznanie ze strukturą organizacyjną  Zakładu Pracy

- zapoznanie się z instrukcją obiegu dokumentów

- zapoznanie z charakterystyką wykonywanych obowiązków na danym stanowisku pracy

- ćwiczenie umiejętności translatorsko-biznesowych podczas wykonywania obowiązków

11. Osoba sprawująca opiekę nad praktykantem z ramienia Jednostki, w której student odbywa praktykę powinna legitymowac się  wykształceniem wyższym oraz posiadać co najmniej 3-letni staż pracy w zawodzie. 

