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Załącznik nr 5 c
do umowy w ramach projektu pozakonkursowego 
pt. „Program praktyk zawodowych w Państwowych Wyższych Szkołach Zawodowych”

Państwowa Wyższa Szkoła Zawodowa w Nowym Sączu 		Regulamin 1 PPZ                                     
Instytut Języków Obcych

REGULAMIN PILOTAŻOWEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
na kierunku studiów Filologia

Wprowadzenie
1. Pilotażowa praktyka zawodowa jest organizowana  w ramach projektu: Program  praktyk zawodowych w Państwowych  Wyższych  Szkołach Zawodowych, (zwanego dalej Projektem) - na zlecenie MNiSW (PPZ).
2. Pilotażowa praktyka zawodowa jest realizowana jako kontynuacja kursowej praktyki zawodowej (przewidzianej programem studiów).
3. W pilotażowych praktykach zawodowych mogą uczestniczyć wyłącznie studenci, którzy przystąpili do Projektu i podpisali umowę z Uczelnią.
4. Założenia i ogólne wytyczne dotyczące organizacji i realizacji praktyk zawodowych w ramach Projektu opisano w dokumencie: Regulamin i instrukcje pilotażowych praktyk zawodowych w projekcie: Program praktyk zawodowych w Państwowych Wyższych Szkołach Zawodowych, zwanym dalej Dokumentem Głównym. http://www.bip.nauka.gov.pl/program-praktyk-zawodowych-w-panstwowych-wyzszych-szkolach-zawodowych/

Rozdział I
Podstawowe pojęcia
Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 
1) Uczelni – oznacza to Państwową Wyższą Szkołę Zawodową w Nowym Sączu; 
2) Projekcie – oznacza to projekt pozakonkursowy o charakterze koncepcyjnym pt. „Program praktyk zawodowych w Państwowych Wyższych Szkołach Zawodowych” – PO WER – Oś III Szkolnictwo Wyższe dla gospodarki i rozwoju; 
3) Praktykancie – oznacza to studenta II, III roku studiów pierwszego stopnia o profilu praktycznym Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Nowym Sączu, biorącego udział w projekcie; 
4) Uczelnianym opiekunie praktyk zawodowych – oznacza to opiekuna z ramienia uczelni, biorącego udział w projekcie; 
5) Zakładowym opiekunie praktyk zawodowych – oznacza to opiekuna z ramienia pracodawcy, z którym uczelnia podpisała umowę w ramach realizacji projektu;
6) Praktyce kursowej – oznacza to praktykę zawodową wynikającą z programu kształcenia obowiązującego na kierunkach studiów o profilu praktycznym, realizowanych w uczelni; 
6) Praktyce pilotażowej – oznacza to praktykę zawodową realizowaną w ramach projektu wymiarze 3 miesięcy, rozumianych jako dwanaście tygodni, równych sześćdziesięciu dniom roboczym; 
7) Sześciomiesięcznej praktyce zawodowej – oznacza to praktykę składającą się z trzymiesięcznej praktyki kursowej i trzymiesięcznej praktyki pilotażowej, dla prowadzenia której przeznaczony jest Projekt.
8) Mini zadaniach zawodowych – należy przez to rozumieć narzędzia, weryfikujące efekty kształcenia uzyskane podczas określonej praktyki zawodowej. Mini zadanie zawodowe agreguje kilka efektów kształcenia (dotyczące wiedzy i umiejętności); 
9) Aplikacyjnej pracy dyplomowej – należy przez to rozumieć taką pracę, która daje rozwiązanie pewnego problemu praktycznego, o zakresie, stopniu skomplikowania i trudności na poziomie przyjętym dla prac dyplomowych na pierwszym stopniu o profilu praktycznym;
Rozdział II
Cele praktyki zawodowej
1. Celem praktyk zawodowych jest nabycie przez studenta – praktykanta nowych lub pogłębienie posiadanych już (nabytych podczas studiów) umiejętności, wiedzy i zachowań, które są pożądane, potrzebne lub nawet  niezbędne podczas wykonywania zawodu.  
2. Ogólne cele praktyki zawodowej realizowanej w projekcie:
a. Pogłębienie i poszerzenie umiejętności zdobytych przez studenta w czasie studiów i nabycie nowych umiejętności poprzez praktyczne rozwiązywanie rzeczywistych zadań zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobytej w czasie studiów.
b. Nabycie umiejętności i zachowań potrzebnych w środowisku pracy (praca w zespole, należyty stosunek do pracy i innych współuczestników, z którymi praca jest wykonywana).
c. Zapoznanie studentów - praktykantów z organizacją i funkcjonowaniem instytucji oraz jego komórek związanych z realizacją zadań bezpośrednio powiązanych z kierunkiem i specjalnością studiów.
d. Zapoznanie z wyposażeniem technicznym, technologicznym i informatycznym instytucji.
e. Poznanie środowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej, całościowego (holistycznego) i zindywidualizowanego podejścia do osób, w procesie realizacji praktyk zawodowych.
Rozdział III
Organizacja praktyk
Praktyka realizowana jest w dwóch blokach:
1) praktyki kursowej – realizowanej zgodnie z programem kształcenia na kierunku Filologia, 
2) praktyki pilotażowej – realizowanej jako dodatkowe trzy miesiące, które rozumie się jako 60 dni praktyk, praktyka ta realizowana jest zgodnie ze szczegółowym programem pilotażowej praktyki zawodowej (Zał. 3). Harmonogram ten powstaje w wyniku uzgodnień pomiędzy uczelnianym i zakładowym opiekunem praktyk.
1. Miejsca realizacji pilotażowych praktyk zawodowych są przygotowywane przez Uczelnię, jednakże studenci – szczególnie zamiejscowi – mają możliwość zgłaszania własnych propozycji. Instytucje przyjmujące studentów na praktyki są wyłaniane z zachowaniem procedur opisany w odrębnym regulaminie.
2. Studenci w ciągu jednego dnia praktyki pilotażowej powinni realizować 8 godzin zegarowych. Za zgodą zakładowego opiekuna praktyk, liczba godzin realizowanych w ciągu jednego dnia praktyki może ulec zmianie. 
3. Studenci odbywają praktyki w firmach, przedsiębiorstwach, biurach tłumaczeń, urzędach, wydawnictwach, redakcjach czasopism, środkach masowego przekazu i sektorze usług, które wymagają wszechstronnej znajomości języka i umiejętności translatorskich..
4. Student jest kierowany na praktykę przez uczelnianego opiekuna praktyk na podstawie skierowania podpisanego przez dyrekcję Instytutu Języków Obcych (Zał. 1). Bezpośredni nadzór nad studentem w placówce sprawuje zakładowy opiekun praktyk.
5. Uczelnia zawiera pisemne porozumienia z instytucjami przyjmującymi studentów na praktyki. Wszystkie prace organizacyjne związane z realizacją praktyk są prowadzone przez uczelnianego opiekuna praktyki, który jest powoływany przez Rektora. 
6. W przypadku, gdy efekty kształcenia przewidziane w programie pilotażowej praktyki zawodowej (Rozdz. VII) nie mogą być osiągnięte w jednym zakładzie pracy, dopuszcza się możliwość realizacji praktyki w kilku zakładach – wyłonionych na zasadach określonych w pkt 2. 
7. Przed przystąpieniem do praktyki, student wraz z uczelnianym i zakładowym opiekunem praktyk opracowują szczegółowy program praktyki i szczegółowy harmonogram praktyki (Rozdz. X).
8. Student otrzymuje z uczelni skierowanie (zawarte w Arkuszu Pilotażowej Praktyki Zawodowej, nazywany dalej Arkusz PPZ - Zał. 1), na którym zakład potwierdza stawienie się studenta na praktykę oraz odbycie przez niego wymaganych szkoleń. 
Rozdział IV 
Obowiązki praktykanta
Do obowiązków praktykanta przed przystąpieniem do realizacji praktyki pilotażowej należy:
1) wybór miejsca praktyki z listy przygotowanej przez uczelnię i w terminie określonym przez uczelnię, 
2) udział w uzgodnieniach szczegółowego programu i harmonogramu praktyki z uczelnianym i zakładowym opiekunem praktyk zawodowych,
3) ubezpieczenie się na czas trwania praktyki od następstw nieszczęśliwych wypadków i innych okoliczności specyficznych dla danego kierunku studiów oraz miejsca praktyki (koszt refundowany przez Projekt),
4) udział w odprawie (szkoleniu) przed praktyką, prowadzonej przez uczelnianego opiekuna praktyk zawodowych,
5) okazanie uczelnianemu opiekunowi praktyk zawodowych dokumentu potwierdzającego ubezpieczenie oraz potwierdzeń posiadania aktualnych badań i szczepień ochronnych, specyficznych dla danego kierunku studiów oraz miejsca praktyki.
Do obowiązków praktykanta w trakcie realizacji praktyki pilotażowej należy:
1) stawianie się w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczenie w obowiązkowych szkoleniach (w tym szkoleniu BHP),
2) posiadanie wymaganego ubezpieczenia,
3) w sytuacjach, gdy wymaga tego charakter praktyki, noszenia odzieży i obuwia ochronnego (lub/i innych elementów zabezpieczających przed urazami) oraz identyfikatora,
4) uzgadnianie z zakładowym opiekunem praktyki szczegółów organizacyjnych realizacji poszczególnych etapów praktyki,
5) obowiązkowa obecność na praktyce. Dopuszcza się usprawiedliwioną nieobecność na trzymiesięcznej praktyce pilotażowej wynoszącą w sumie co najwyżej 3 dni robocze,  chyba, że wymagana jest 100% obecność na praktyce. Praktykant jest zobowiązany, zgłosić niezwłocznie zakładowemu opiekunowi praktyk, każdą usprawiedliwioną (zwolnienie lekarskie) nieobecność na praktyce. Nieobecności, wykraczające poza dozwolone, praktykant zobowiązuje się odpracować w terminie uzgodnionym z zakładowym opiekunem praktyk zawodowych,
6) branie czynnego udziału w praktyce, sumienne wykonywanie zadań zleconych przez zakładowego opiekuna praktyk zawodowych i przestrzeganie przepisów oraz zasad obowiązujących w instytucji,
7) dokumentowanie przebiegu praktyki zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie praktyki (port folio na docelowej platformie informatycznej Projektu) (Rozdz. XI),
8) komunikowanie się okresowo z uczelnianym opiekunem praktyk, zdawanie cząstkowych relacji z przebiegu praktyki (mailowo lub telefonicznie, a docelowo z użyciem platformy informatycznej obsługującej praktykę),
9) współdziałanie z uczelnianym i zakładowym opiekunem praktyk zawodowych przy ustalaniu tematu, zakresu i warunków wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej,
10) możliwość wnioskowania do uczelni w czasie praktyki o zatwierdzenie tematu aplikacyjnej pracy dyplomowej – uzgodnionego z zakładem pracy.
Do obowiązków praktykanta po zrealizowaniu praktyki pilotażowej należy:
1) sporządzenie sprawozdania z praktyki, zgodnie z wytycznymi, w tym dokonanie samooceny w zakresie osiągniętych efektów kształcenia (Rozdz. XII),
2) ocena przebiegu i miejsca praktyki oraz współpracy z opiekunami praktyk (ocena/opinia nie jest ujawniana zainteresowanym opiekunom przed zaliczeniem praktyki),
3) przystąpienie do zaliczenia praktyki przed komisją wyznaczoną przez uczelnię.
Rozdział V
Obowiązki zakładowego opiekuna praktyk
Do obowiązków zakładowego opiekuna praktyk zawodowych w ramach pilotażowej praktyki zawodowej na  etapie przygotowywania praktyki zawodowej należy: 
1) udział w szkoleniu dla zakładowych opiekunów praktyk zawodowych,
2) uzgodnienie z kierownictwem zakładu miejsc odbywania praktyki i tematyki ewentualnych prac dyplomowych,
3) uzgodnienie szczegółowego programu i harmonogramu praktyki z uczelnianym opiekunem praktyk i praktykantem,
4) przygotowanie stanowisk pracy dla praktykantów.
Do obowiązków zakładowego opiekuna praktyk zawodowych w ramach pilotażowej praktyki zawodowej na  etapie realizacji praktyki zawodowej należy: 
1) przyjęcie praktykanta na praktykę w instytucji i organizacja niezbędnych szkoleń (w tym BHP), 
2) merytoryczna opieka nad praktykantem oraz pełnienie funkcji jego bezpośredniego przełożonego, w tym:   
· organizacja stanowiska pracy i przeprowadzenie instruktażu stanowiskowego. 
· wyznaczanie i rozliczanie dziennych zadań – zgodnie z przyjętym szczegółowym programem  praktyki, 
· potwierdzanie prac wykonanych przez praktykanta w dzienniku praktyki,
3) okresowy kontakt z uczelnianym opiekunem praktyk, w zakresie oceny postępowania praktykanta. reagowanie na ewentualne nieprawidłowości,
4) poświadczanie czasu pracy studenta na praktyce (realizacji miesiąca praktyki) w formie zaświadczeń niezbędnych do wypłaty stypendium,
5) po zakończeniu praktyki ocena praktykanta i przebiegu praktyki; opracowanie, wspólnie z uczelnianym opiekunem praktyki zawodowej, zagadnień i mini zadań zawodowych na zaliczenie praktyki,
6) współpraca z uczelnianym opiekunem praktyk zawodowych przy sporządzaniu dokumentacji stanowiska pracy, na którym praktyka jest realizowana, 
7) współdziałanie z praktykantem, promotorem i uczelnianym opiekunem praktyk przy ustalaniu tematu, zakresu i warunków wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej; 
8) wskazany udział w komisyjnym zaliczeniu praktyki,
9) ocena współpracy z uczelnią i uczelnianym opiekunem praktyk. 
Rozdział VI
Obowiązki opiekuna praktyk z ramienia Uczelni
Do obowiązków opiekuna praktyk z ramienia Uczelni przed rozpoczęciem praktyk pilotażowych należy:
1)  udział w szkoleniu dla opiekunów praktyk zawodowych, 
2) współudział przy typowaniu instytucji przyjmujących na praktyki zawodowe zgłaszających się na publicznie ogłoszoną ofertę uczelni, wstępne uzgodnienie liczby praktykantów i miejsc praktyk,
3) weryfikacja i zatwierdzenie miejsc praktyk wskazanych przez studentów na podstawie kryteriów doboru obowiązujących w uczelni, 
4) przygotowanie danych do zawarcia umów z instytucjami przyjmującymi praktykantów na praktyki zawodowe,
5) uzgodnienie szczegółowego programu i harmonogramu praktyki z zakładowym opiekunem praktyk zawodowych i praktykantem, 
6) współudział w przygotowaniu dokumentów umożliwiających podjęcie praktyk, 
7) przeprowadzenie odprawy (szkolenia) dla praktykantów, nie później niż tydzień przed rozpoczęciem praktyki. Wydanie odpowiednich dokumentów pozwalających na realizację praktyki, uzupełnionych o niezbędne wpisy (nr polisy ubezpieczeniowej itp.). 
Do obowiązków uczelnianego opiekuna praktyki zawodowej w trakcie realizacji praktyki pilotażowej należy:   
1) kontrola terminowego stawienia się praktykanta na praktyce. 
2) okresowy kontakt z zakładowym opiekunek praktyk zawodowych, w zakresie oceny postępowania praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidłowości,
3) okresowy kontakt z praktykantem, telefoniczny, mailowy lub osobisty, w celu wstępnej kontroli poprawności przebiegu praktyki, 
4) asysta przy realizacji fotografii dnia praktyki wykonywanej przez wybranego praktykanta, przy wykorzystaniu informatycznego systemu dokumentowania przebiegu praktyki (na platformie informatycznej projektu), 
5) minimum jedna, niezapowiedziana wizytacja miejsca praktyki (sprawozdanie z wizytacji obowiązkowe), 
6) obecność przy hospitacji praktyki zawodowej przeprowadzanej przez pełnomocnika członka zarządu uczelni lub jednostki organizacyjnej, 
7) ocena kompletności i merytorycznej zawartości studenckiego sprawozdania z praktyki,
8) bieżąca ocena praktykanta,
9) opracowanie, wspólnie z zakładowym opiekunem praktyki zawodowej, zagadnień i mini zadań zawodowych na zaliczenie praktyki, 
10) udział w komisyjnym zaliczeniu praktyki,
11) współdziałanie z praktykantem, promotorem i zakładowym opiekunem praktyk zawodowych przy ustalaniu tematu, zakresu i warunków wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej,
12) propagowanie idei aplikacyjnych prac dyplomowych w instytucji odbywania praktyk. 
13) „dyżury” na platformie e-learningowej obsługującej praktyki, 
14) ocena przebiegu praktyki i miejsca praktyki oraz ocena współpracy z instytucją oraz zakładowym opiekunem praktyk zawodowych,
15) sporządzanie dokumentacji fotograficznej (przy współpracy z zakładowym opiekunem praktyk zawodowych) stanowiska pracy, na którym praktyka odbywa się dla potrzeb sprawozdania rezultatów Projektu), 
16) bieżący monitoring wpisów zawartych w portfolio praktykanta, 
17) weryfikowanie i kontrasygnowanie zaświadczeń wystawionych przez zakładowego opiekuna praktyk zawodowych dotyczących czasu pracy praktykanta na praktyce, niezbędnych do wypłaty stypendium oraz wniosków o refundację ponoszonych przez praktykanta dodatkowych kosztów, związanych z realizacją praktyki.  
Rozdział VII
Zakładane efekty kształcenia
Efekty kształcenia dla programu praktyk zawodowych, łącznie kursowej i pilotażowej, zamieszczono w Zał. 9.
· Tab. 1 (Zał. 9) – zawiera tzw. modelowe efekty kształcenia przyjęte dla grupy kierunków studiów nauczycielskich, ze wskazaniem w ramach której praktyki i w jakim zakresie są one osiągane na kierunku studiów Filologia.
· Tab. 2 (Zał. 9) - zawiera efekty kształcenia przewidziane w nowym systemie 6-cio miesięcznych praktyk zawodowych na kierunku studiów Filologia.
W wyniku realizacji pilotażowej praktyki zawodowej student ma osiągnąć efekty kształcenia wyszczególnione w Tab. 1. Numeracja efektów jest zgodna z zestawieniem zbiorczym zamieszczonym w Tab. 2 (Zał. 9).

Tabela 1. Efekty kształcenia dla pilotażowej praktyki zawodowej na kierunku studiów Filologia 
	Efekty kształcenia

	MoH
01
	Charakteryzuje ogólną strukturę organizacyjną placówki.

	MoH
02
	Ma podstawową wiedzę o metodyce wykonywania zadań, normach, procedurach i dobrych praktykach stosowanych w instytucjach związanych z wybraną sferą działalności kulturalnej, medialnej, promocyjno-reklamowej

	MoH
03
	Ma doświadczenie związane z pracą na stanowisku typowym dla studiowanego kierunku

	MoH
04
	Samodzielnie wyszukuje i selekcjonuje źródła i materiały potrzebne do sporządzenia tłumaczenia  oraz realizacji wyznaczonych celów.

	MoH
05
	W oparciu o kontakty z pracownikami przedsiębiorstwa (instytucji) podnosi swoje kompetencje zawodowe (praktyczne umiejętności oraz wiedzę).

	MoH
06

	Potrafi rozwiązać praktyczne zadania (co najmniej mini-zadania) z zakresu działalności przedsiębiorstwa (instytucji).

	MoH
07
	Samodzielnie potrafi dokonać poprawnego przekładu tekstu pisemnego.

	MoH
08
	Krytycznie ocenia przydatność typowych metod, technik i procedur do realizacji zadań  tłumaczeniowych.

	MoH
09
	Przestrzega zasad postępowania, gwarantujących właściwą jakość działań zawodowych oraz bezpieczeństwo w miejscu pracy.

	MoH
10
	Utrzymuje właściwe relacje w środowisku zawodowym.


*) Pogłębienie efektu realizowanego na kursowej praktyce zawodowej.
**)   Wymagany jest opis co najmniej jednego problemu. 
***)  Wymagane rozwiązanie co najmniej dwóch zadań (mini zadań zawodowych). Założenia określa  zakładowy opiekun praktyk z uwzględnieniem zapisów zawartych w szczegółowym  programie pilotażowej praktyki zawodowej.

Rozdział VIII
Weryfikacja założonych efektów kształcenia
Opis systemu i metod weryfikacji efektów kształcenia praktyki zawodowej (6-cio miesięcznej) zamieszczono w Tab. 2 (Zał. 9), natomiast metody weryfikacji efektów przewidzianych dla praktyki pilotażowej przedstawiono w Tab. 2. Wynika z niej, że część efektów kształcenia jest weryfikowana przez zakładowego opiekuna praktyki, podczas praktyki. Inną część efektów weryfikuje uczelniany opiekun praktyki wraz z oceną sprawozdania z praktyki, a pozostała część efektów jest weryfikowana w czasie komisyjnego zaliczenia praktyki zawodowej. W systemie zaliczeń wykorzystywane są tzw. mini zadania zawodowe przygotowywane przez opiekunów praktyki, opisane w 
Dokumencie Głównym.






Tabela 2. System i metody weryfikacji efektów kształcenia pilotażowej praktyki zawodowej realizowanej na kierunku Filologia 
	
System i metody weryfikacji efektów kształcenia dla praktyki zawodowej
	nr efektu kształcenia

	
	modelowego dla praktyki zawodowej
	na kierunku studiów prowadzonym przez uczelnię: Filologia

	Bezpośredni nadzór nad pracami studenta (wpis do dziennika praktyki, opinia i ocena wydana przez opiekuna zakładowego)
	MoH: 01, 02, 03
	F_W06,  F_W08, F_U06, F_U09
F_K04

	Sprawozdanie z praktyki (opinia i ocena wydana przez opiekuna uczelnianego)
	MoH: 04, 05, 07, 08
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04

	Rozwiązywanie mini zadań zawodowych opracowanych przez opiekuna zakładowego i opiekuna uczelnianego.
	MoH: 06, 09, 10
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04




Rozdział IX
Modelowy przebieg praktyki zawodowej
W ramach praktyki wykonuje się następujące czynności*:
1. Zapoznanie praktykanta z organizacją pracy wybranych działów i stanowisk pracy. 
2. Zapoznanie praktykanta z funkcjonowaniem zakładu pracy, w tym z: 
a) Prawnymi podstawami funkcjonowania podmiotu i jego strukturą organizacyjną; 
b) Przepisami BHP, Kodeksem Pracy, Regulaminem Pracy oraz dotyczącymi przestrzegania tajemnicy służbowej; 
c) Zasadami zarządzania i organizacji pracy; 
d) Obsługą nowoczesnych sprzętów technicznych stosowanych w pracy jednostek organizacyjnych; 
e) Zasadami pracy w określonych komórkach organizacyjnych zakładu pracy; 
f) Zasadami etyki zawodowej. 
3. Wykonywanie przez praktykanta czynności zleconych przez zakład pracy, zgodnie z kierunkiem i dostosowanym do niego zakresem obowiązków. Podczas wykonywania czynności praktykanta obowiązują przepisy prawa stosowane w zakładzie pracy, w którym odbywa się praktyka zawodowa.
4. Zapoznanie się ze specyfiką pracy w firmie / instytucji oraz wymaganiami pracy tłumacza w różnych kontekstach (korespondencja firmowa, współpraca międzynarodowa). 
5. Obserwacja oraz udział w pracach różnych działów instytucji i firm i zatrudnionych przez nie tłumaczy oraz pracowników oraz sporządzanie notatek w dzienniczkach praktyk. 
6. Zaznajomienie się ze słownictwem i stylem wymaganymi do przetłumaczenia zadanego tekstu (tekstów). 
7. Dogłębna analiza tekstów dostarczonych do tłumaczenia. 
8. Samodzielne wykonanie tłumaczenia tekstu lub tekstów. 
9. Przestrzeganie terminów ustalonych z opiekunem praktyk z ramienia instytucji/ firmy. 
10. Odpowiednie udokumentowanie swojej pracy: tłumaczenia pisemne w formie kserokopii oraz zapisu w formie pliku komputerowego.

*Modelowy przebieg praktyki zawodowej dotyczy systemu 6-ciomiesięcznego. W przypadku gdy praktyka pilotażowa jest kontynuowana po praktyce kursowej w tym samym zakładzie pracy, część zadań wprowadzających (szkolenia, instruktaż itp.), w  całości lub częściowo, jest realizowana  w pierwszym etapie, czyli podczas praktyki kursowej.
Rozdział X
Szczegółowy program praktyki
Szczegółowy program praktyki oraz jej harmonogram ustalany jest nie później niż tydzień przed jej rozpoczęciem przez: opiekuna uczelnianego, opiekuna zakładowego i studenta.
W programie szczegółowym są określone: stanowiska na których będzie pracował student oraz przykładowe wykonywane prace – zestawione w odniesieniu do zakładanych efektów kształcenia, określonych dla pilotażowej praktyki zawodowej (Zał. 3).
W szczegółowym harmonogramie praktyki określone są działy i komórki zakładu pracy, w których będzie realizowana praktyka zawodowa określonych liczbą dni rozliczeniowych (Zał. 4).
Rozdział XI
Dokumentowanie przebiegu pilotażowej praktyki zawodowej
W celu zaliczenia praktyki pilotażowej praktykant powinien przedstawić następujące dokumenty:
1. dziennik praktyki zawodowej, w którym będzie odnotowywał systematycznie prace jakie wykonywał w poszczególnych dniach roboczych. W opisie dnia roboczego powinien zwracać uwagę na zagadnienia związane z osiąganiem efektów kształcenia wymaganych w programie praktyki (Zał. 5),
2. kartę pracy praktykanta na pilotażowej praktyce zawodowej składanej uczelnianemu opiekunowi praktyk za każdy miesiąc rozliczeniowy praktyk (Zał.2),
3. sprawozdanie z praktyki zawierające element samooceny w zakresie stopnia osiągnięcia założonych efektów kształcenia (Zał. 6), oceniane przez uczelnianego opiekuna praktyk;
4. port folio będące potwierdzeniem zrealizowania przez studenta mini zadań.

Rozdział XII
Zasady zaliczania pilotażowej praktyki zawodowej
1. Praktykant przygotowuje sprawozdanie z praktyki (Zał. 6) zawierające element samooceny w zakresie stopnia osiągnięcia założonych efektów kształcenia. Integralną częścią sprawozdania jest dziennik praktyki i inne załączniki stanowiące port folio praktykanta.
1. Sprawozdanie praktykanta ocenia uczelniany opiekun praktyki, zwracając uwagę czy spełnione są wymagania umożliwiające zaliczenie efektów kształcenia wskazanych w programie praktyki  (ocena składowa (cząstkowa) z wagą 0,1). 
1. Uczelniany opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena składowa (cząstkowa) z wagą 0,2).  
1. Zakładowy opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena składowa (cząstkowa) z wagą 0,3).
1. Komisyjne zaliczenie praktyki, w trakcie którego osiągnięcie założonych efektów kształcenia jest weryfikowane w formie rozwiązywania mini zadań zawodowych (ocena składowa (cząstkowa) z wagą 0,4). Zestawy mini zadań zawodowych przygotowują opiekunowie praktyki - zakładowy i uczelniany, co leży w ich obowiązkach.
W pierwszym okresie realizacji Projektu (przed uruchomieniem platformy informacyjnej) oceny opiekunów praktyk są wpisywane do Arkusza PPZ (Zał. 1), a wyniki zaliczenia komisyjnego oraz ocena końcowa z praktyki pilotażowej są wpisywane do Protokołu zaliczenia PPZ (Zał. 7). Sposób wystawiania wszystkich ocen, podczas trwania i zaliczania pilotażowych praktyk zawodowych, zawiera Zał. 8. 
9. Komisję zaliczającą pilotażową praktykę zawodową powołuje Dyrektor Instytutu, w składzie: zakładowy opiekun praktyki i  uczelniany opiekun praktyki oraz Kierownik Zakładu z danego kierunku studiów lub nauczyciel akademicki firmujący dany kierunek studiów i związany z kształceniem zawodowym (prowadzi przedmiot o charakterze zawodowym). Komisji przewodniczy Dyrektor Instytutu lub Kierownik Zakładu.

ZAŁĄCZNIKI:
Załącznik 1: Arkusz Pilotażowej Praktyki Zawodowej (Arkusz PPZ – w tym skierowanie na PPZ )
Załącznik 2: Karta pracy praktykanta
Załącznik 3: Szczegółowy program pilotażowej praktyki zawodowej na kierunku Filologia
Załącznik 4: Szczegółowy harmonogram pilotażowej praktyki zawodowej na kierunku Filologia
Załącznik 5: Dziennik pilotażowej praktyki zawodowej 
Załącznik 6: Sprawozdanie praktykanta z pilotażowej praktyki zawodowej
Załącznik 7: Protokół zaliczenia pilotażowej praktyki zawodowej
Załącznik 8: Sposób wystawiania ocen podczas trwania i zaliczania PPZ
Załącznik 9: Efekty kształcenia dla 6-cio miesięcznej praktyki zawodowej na kierunku studiów Filologia

Informacja o dokumentach tożsamych związanych z regulaminem praktyk:
Tab.1. Modelowe efekty kształcenia dla 6-cio miesięcznej praktyki zawodowej dla rodzaju kierunku studiów i odniesienie ich do efektów kształcenia dla praktyki zawodowej na kierunku kształcenia prowadzonym przez uczelnię (z podziałem na praktykę kursową i pilotażową);
Tab.2. Zakładane efekty kształcenia dla 6-cio miesięcznej praktyki zawodowej na kierunku kształcenia prowadzonym przez uczelnię i odniesienie ich do modelowych efektów kształcenia, efektów kształcenia dla praktyki kursowej i pilotażowej;
Tab.3. System i metody weryfikacji efektów kształcenia praktyki zawodowej realizowanej na kierunku studiów prowadzonym przez uczelnię.
Przedmiotowe tabele są załącznikami do umowy o finansowanie.

Załącznik nr 6 c  do umowy: Modelowe efekty kształcenia dla 6-cio miesięcznej praktyki zawodowej              dla rodzaju kierunku studiów i  odniesienie ich do efektów kształcenia dla praktyki zawodowej                      na kierunku studiów prowadzonym przez uczelnię (z podziałem na praktykę kursową i pilotażową)
Tab. 1 Modelowe efekty kształcenia dla 6-cio miesięcznej praktyki zawodowej dla rodzaju kierunku: Filologia
	Nr
	Dla kierunku Filologia
	Dla kierunku studiów prowadzonym przez Uczelnię:  Filologia

	
	Opis modelowych efektów kształcenia dla praktyki zawodowej
	Odniesienie do efektów obszarowych  
	Odniesienie do efektów kierunkowych
	Efekt osiągany w ramach praktyki:

	
	
	
	
	
kursowej
	pilotażowej

	
	
	
	
	
	pogłębiony
	nowy

	MoH
01
	Charakteryzuje ogólną strukturę organizacyjną placówki.
	H1P_W05
	F_W06,  F_W08
	X
	X
	

	MoH
02
	Ma podstawową wiedzę o metodyce wykonywania zadań, normach, procedurach i dobrych praktykach stosowanych w instytucjach związanych z tłumaczeniem w wybranych sferach działalności kulturalnej, medialnej i promocyjno-reklamowej
	H1P_W07

	F_W06,  F_W08
	X
	X
	

	MoH
03
	Ma doświadczenie związane z pracą na stanowisku typowym dla studiowanego kierunku
	H1P_U11


	F_U09,  F_K04
	X
	X
	

	MoH
04
	Samodzielnie wyszukuje i selekcjonuje źródła i materiały potrzebne do sporządzenia tłumaczenia oraz realizacji wyznaczonych celów.
	H1P_U01
H1P_U02
H1P_U010


	F_U06, F_U09
	X
	X
	

	MoH
05
	W oparciu o kontakty z pracownikami przedsiębiorstwa (instytucji) podnosi swoje kompetencje zawodowe
(praktyczne umiejętności oraz wiedzę).
	H1P_W05
H1P_U04
H1P_U08
H1P_K01
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04
	X
	X
	

	MoH
06

	Potrafi rozwiązać praktyczne zadania (co najmniej mini-zadania) z zakresu działalności przedsiębiorstwa (instytucji).
	H1P_W05
H1P_U03
H1P_U09
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09

	X
	X
	

	MoH
07
	Samodzielnie potrafi dokonać poprawnego przekładu tekstu pisemnego.
	H1P_U11
H1P_U12
H1P_U13
H1P_U14
	F_U09

	X
	X
	

	MoH
08
	Krytycznie ocenia przydatność typowych metod, technik i procedur do realizacji zadań  tłumaczeniowych.
	H1P_U10
H1P_K04
	F_U09,  F_K04
	X
	X
	

	MoH
09
	Przestrzega zasad postępowania, gwarantujących właściwą jakość działań zawodowych oraz bezpieczeństwo w miejscu pracy.
	H1P_U06
H1P_U07
	F_U09

	X
	X
	

	MoH
10
	Utrzymuje właściwe relacje w
środowisku zawodowym.
	H1P_U11
H1P_K02
	F_U09,  F_K04
	X
	X
	





Załącznik nr 7c  do umowy: Zakładane efekty kształcenia dla 6-cio miesięcznej praktyki zawodowej na kierunku studiów prowadzonym przez uczelnię i odniesienie ich do modelowych efektów kształcenia, efektów dla praktyki kursowej i pilotażowej

Tab. 2. Zakładane efekty kształcenia dla praktyki kursowej dla kierunku: Filologia
	


Nr
	


Opis efektów kształcenia dla praktyki zawodowej
	
Odniesienie do efektów
	Efekt osiągany w ramach praktyki

	
	
	modelowych
	obszarowych
	kierunkowych
	kursowej
	pilotażowej 

	01
	Student poznaje strukturę organizacyjną i zadania placówki, w której odbywa praktykę.  
	MoH
01
	H1P_W05
	F_W06,  F_W08
	x
	x

	02
	Student poznaje dokumentację i warsztat pracy specjalisty językowego.
	MoH
02
	H1P_W07

	F_W06,  F_W08
	x
	x

	03
	Student potrafi praktycznie zastosować umiejętności posługiwania się technikami tłumaczenia w pracy zawodowej. 
	MoH
04,  06, 07, 08
	H1P_U01
H1P_U02
H1P_U010
H1P_W05
H1P_U03
H1P_U09
H1P_U11
H1P_U12
H1P_U13
H1P_U14
H1P_K04
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04
	x
	x

	04
	Student zna specyfikę środowiska zawodowego i rozumie zasady funkcjonowania biur, przedsiębiorstw i instytucji, gdzie odbywa praktykę zawodową.
	MoH
05

	H1P_W05
H1P_U04
H1P_U08
H1P_K01
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04
	x
	x

	05
	Student potrafi organizować pracę własną i zespołową, skutecznie planuje pracę i efektywnie zarządza swoim czasem.
	MoH
03, 09, 10
	H1P_U06
H1P_U07
H1P_U11
H1P_K02
	
F_U09,  F_K04
	x
	x








Załącznik nr 8c do umowy: System i metody weryfikacji efektów kształcenia praktyki zawodowej realizowanej na kierunku studiów prowadzonym przez uczelnię
Tab. 3. System i metody weryfikacji efektów kształcenia praktyki zawodowej na kierunku: Filologia
	
System i metody weryfikacji efektów kształcenia dla praktyki zawodowej
	nr efektu kształcenia

	
	modelowego dla praktyki zawodowej
	na kierunku studiów prowadzonym przez uczelnię: Filologia

	Bezpośredni nadzór nad pracami studenta (wpis do dziennika praktyki, opinia i ocena wydana przez opiekuna zakładowego)
	MoH: 01, 02, 03
	F_W06,  F_W08, F_U06, F_U09
F_K04

	Sprawozdanie z praktyki (opinia i ocena wydana przez opiekuna uczelnianego)
	MoH: 04, 05, 07, 08
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04

	Rozwiązywanie mini zadań zawodowych opracowanych przez opiekuna zakładowego i opiekuna uczelnianego.
	MoH: 06, 09, 10
	F_W06,  F_W08
F_U06, F_U09
F_K04
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