REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE FILOLOGICZNYM UNIWERSYTETU
WROCLAWSKIEGO

Regulamin zostat przyjety dnia 24 stycznia 2023 roku jako Uchwata 2/2023 Rady Wydziatu

Filologicznego Uniwersytetu Wroctawskiego.

g1
OGOLNE CELE PRAKTYK ZAWODOWYCH
Celem praktyk zawodowych jest:

o poznanie specyfiki organizacji i przebiegu pracy w okreslonej instytucji lub
organizacji;
o doskonalenie kompetencji zwigzanych z organizacjq pracy wtasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem;
o wykorzystanie wiedzy zdobytej w trakcie studiéw w praktyce.
§2

OGOLNE ZALOZENIA PRAKTYK ZAWODOWYCH
Praktyki zawodowe przewidziane w programach studiow na poszczegdlnych kierunkach
realizowane sa zgodnie z obowigzujacymi dla nich sylabusami. Sylabus praktyk
zawodowych tworzy kierunkowy opiekun praktyk i on inicjuje wszelkie ewentualne w nim
zmiany zgodnie z procedurami obowigzujacymi na Wydziale Filologicznym.
Zasady odbywania praktyk zawodowych w ramach ksztatcenia przygotowujgcego do
wykonywania zawodu nauczyciela regulujg odrebne przepisy.
Semestr lub semestry realizacji praktyk zawodowych, liczby godzin oraz punktéow ECTS
okreslajg programy poszczegodlnych kierunkdéw studiow.
Dziekan w uzasadnionych przypadkach moze udzieli¢ zgody na odbycie praktyki w terminie
wczesniejszym lub pdzniejszym niz wynika to z obowigzujacego programu studiéw pod
warunkiem, ze odbywanie praktyki nie bedzie kolidowato z wypetnieniem przez studenta
obowigzkdéw wynikajacych z toku studiow.
Program praktyk zawodowych i wymagania stawiane studentom okreslane sg na podstawie
wyznaczonych dla praktyk efektéw uczenia sie wskazanych w programach studidéw i
sylabusach praktyk zawodowych.
Efekty uczenia sie dla praktyk zawodowych powinny zostaé osiggniete poprzez udziat
studenta w pracach obejmujgcych zagadnienia wyszczegdlnione w programie praktyki.
Programy praktyk zawodowych opracowuje tub zatwierdza kierunkowy opiekun praktyk.
Sg one zataczane do umdw o organizacji praktyki (zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego nr 187/2022).

8§3

FORMY I MIEJSCA REALIZACII PRAKTYK ZAWODOWYCH
Student ma mozliwos$¢ skorzystania z listy podmiotdw przyjmujacych na praktyki
zawodowe przygotowanej przez kierunkowego opiekuna praktyk lub wyboru miejsca
realizacji praktyki indywidualnie (we wiasnym zakresie).
Propozycje podmiotow, w ktorych studenci danego kierunku mogli realizowac¢ praktyki, sg
ogtaszane na stronie jednostki organizujacej ksztatcenie na kierunku, w ktérego programie
znajdujq sie praktyki zawodowe.
Realizacja praktyk zawodowych w podmiocie, z ktérym jednostka Uniwersytetu
Wroctawskiego juz wspétpracowata w latach ubiegtych, nie wymaga od kierunkowego
opiekuna praktyk dodatkowej weryfikacji miejsca odbywania praktyk, jesli miejsce zostato
w ciggu ostatnich pieciu lat ocenione jako gwarantujace realizacje efektdw uczenia sie
przewidzianych dla praktyk (m.in. na podstawie sprawozdan z realizacji praktyk, wynikow
hospitacji i ewaluacji studenckiej).
Weryfikacja nowych podmiotéw przyjmujacych na praktyki, wskazanych przez samych
studentdw lub zgtaszajacych samodzielnie mozliwos$¢ przyjecia studentdw na praktyki,
opiera sie na kryteriach uwzgledniajacych: zakres i funkcje prowadzonej dziatalnosci
jednostki przyjmujacej, pozycje instytucji na rynku lub w $rodowisku spotecznym, jej
strukture organizacyjngq, kwalifikacje kadry i infrastrukture umozliwiajgce osigganie
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efektdw uczenia sie okreslonych dla praktyk zawodowych na danym kierunku studiéw.
Weryfikacja podmiotu przyjmujacego moze odbywac sie w szczegdlnosci przez kontakt
kierunkowego opiekuna praktyk z przedstawicielem podmiotu przyjmujacego. Forma
kontaktu uzgadniana jest przez strony zainteresowane (np. spotkanie on-line, kontakt
mailowy/telefoniczny). Decyzja o mozliwosci realizacji praktyki w nowym podmiocie
podejmuje kierunkowy opiekun praktyk. Po weryfikacji nowego miejsca realizacji praktyk
kierunkowy opiekun praktyk przygotowuje protokét potwierdzajacy realizacje weryfikacji i
opis kryteriow wzietych pod uwage.

Weryfikacji nie musza by¢ poddawane podmioty o wuznanej renomie i duzej
rozpoznawalnosci spotecznej czy rynkowej.

Mozliwa jest realizacja praktyki w miejscu zatrudnienia lub w ramach innej zawodowej
aktywnosci studenta, jesli zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw jest zgodny z
kierunkiem studidw oraz umozliwia osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie;
okreslonych dla praktyk zawodowych. Czas wykonywania obowigzkéw zawodowych nie
moze tez byc¢ krotszy niz czas przewidziany w programie studiow dla praktyk zawodowych.
Ponadto okres pracy zawodowej musi pokrywac sie z terminem realizacji praktyki.
Dopuszczalne sg rézne udokumentowane formy pracy zawodowej, np.: umowa 0O prace,
umowa o dzieto, umowa zlecenie, wtasna dziatalno$¢ gospodarcza, o ile wyszczegdlniony
jest w nich zakres obowigzkow, ktéry jest zgodny z programem studiowanego kierunku.
Jesli w umowie nie ma stosownego zapisu, student moze przedstawi¢ dodatkowy dokument
zawierajacy zakres obowigzkow. Dokument ten musi zosta¢ potwierdzony przez
pracodawcy. W przypadku realizacji praktyki w miejscu zatrudnienia tub w ramach innej
zawodowej aktywnosci studenta, wniosek (Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 187/2022
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego) wraz z dokumentacjg powinien zostaé ztozony u
kierunkowego opiekuna praktyk co najmniej 21 dni przed przewidzianym terminem
rozpoczecia praktyk.

Whiosek studenta w sprawie umozliwienia realizacji praktyk w miejscu zatrudnienia tub w
ramach innej zawodowej aktywnosci jest rozpatrywany przez Dziekana po zaopiniowaniu
przez kierunkowego opiekuna praktyk.

Student ma mozliwos$¢ realizacji praktyk zawodowych w ramach dziatalnosci badawczej,
eksperckiej lub projektowej realizowanej w ramach dziatalnosci w kotach naukowych,
uczelnianych mediach czy jednostkach Uniwersytetu Wroctawskiego.

Student uczestniczacy w pracach kot naukowych, uczelnianych mediéw czy jednostkach
Uniwersytetu Wroctawskiego moze na podstawie udokumentowanych prac uzyskac
zaliczenie praktyk zawodowych, jesli ich zakres zgodny jest z programem studiowanego
kierunku oraz przewidzianymi dla praktyk efektami uczenia sie.

Realizacje efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych przez studenta
uczestniczacego w pracach kot naukowych, uczelnianych mediow czy jednostkach
Uniwersytetu Wroctawskiego weryfikuje i potwierdza, na podstawie Dziennika przebiegu
praktyk zawodowych (Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu), kierunkowy opiekun
praktyk w porozumieniu z osobg lub osobami sprawujgcymi opieke nad dziatalnoscig
studenta w ramach kot naukowych, uczelnianych mediéw czy jednostek Uniwersytetu
Wroctawskiego. Odpowiednio mogg to by¢: opiekun naukowy kota naukowego, redaktor
naczelny/opiekun uczelnianego medium Ilub kierownik jednostki. Uniwersytetu
Wroctawskiego (ewentualnie wskazane przez nich osoby), bedacy pracownikami
Uniwersytetu Wroctawskiego.

84
NADZOR NAD PRAWIDLOWOSCIA PRZEBIEGU PRAKTYK ZAWODOWYCH

Nadz6r dydaktyczny nad prawidtowym przebiegiem praktyk zawodowych sprawuje

kierunkowy opiekun praktyk zawodowych powotany przez Dziekana.

Kierunkowy opiekun praktyk zawodowych sprawuje nadzor nad praktykami zawodowymi

przewidzianymi w programie studiéw danego kierunku studiéw.

Do obowigzkow kierunkowego opiekuna praktyk nalezy:

o akceptacja uzgodnionego pomiedzy studentem a podmiotem przyjmujacym na
praktyki programu praktyki pod katem mozliwosci osiggniecia przez studenta efektow
uczenia sie okreslonych dla praktyk zawodowych lub ustalenie ze studentem w
porozumieniu z opiekunem praktyk zawodowych w podmiocie przyjmujacym na
praktyki programu realizacji praktyk;
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o przekazywanie studentom niezbednych informacji, w tym:

a) informowanie o celach i zadaniach praktyki;

b) udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji programu praktyki;

C) omawianie zasad prowadzenia dokumentacji niezbednej do zaliczenia praktyki;

d) przedstawienie warunkow, od ktérych uzaleznione bedzie zaliczenie praktyki, z
uwzglednieniem ankiety ewaluacyjnej po jej zakonczeniu;

e) informowanie o obowigzku ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw i odpowiedzialnosci cywilnej na czas trwania praktyki;

o weryfikacja zgodnosci przebiegu praktyki z jej programem i okreslonymi dla niej
efektami uczenia sig;

o realizacja roznych form kontroli i ewaluacji praktyk zawodowych;

o wspieranie studentdw w realizacji zadan podczas pobytu na praktykach, np. poprzez

moderowang pracy na odlegtos¢, system indywidualnych konsultacji.

Realizacja praktyk podlega hospitacjom. Hospitacjom poddawane sq wybrane podmioty, w
ktorych studenci realizujg praktyki. Celem hospitacji jest weryfikacja, czy praktyki
realizowane sg zgodnie z ich programem oraz zaktadanymi efektami uczenia sie. Hospitacje
mogg mie¢ charakter bezposrednich wizytacji w miejscu odbywania przez studenta
praktyki, a takze charakter posredni, np. rozmowy telefonicznej lub on-line z opiekunem
praktyki w podmiocie, w ktérym student odbywa praktyki. Po kazdej hospitacji kierunkowy
opiekun praktyk sporzadza sprawozdanie z hospitacji, w ktérym przede wszystkim
odnotowuje, czy hospitowane miejsce daje mozliwos¢ realizacji efektdw uczenia sie
przewidzianych dla praktyk. Moze by¢ ono przygotowane na wzorze Protokotu z hospitacji
praktyk zawodowych (Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu) lub w formie innego
dokumentu dostosowanego do specyfiki praktyk.

§5

EWALUACJA MIE]JSC ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH
Po zrealizowaniu praktyki zawodowej student wypetnia ankiete ewaluacyjng dotyczacq
miejsca realizacji praktyki. Ankietowe badanie ewaluacyjne realizowane jest przez
kierunkowego opiekuna praktyk (lub wskazang przez niego osobe) w formie ankiety
papierowej lub elektronicznej. Wzor ankiety ewaluacyjnej stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
Ewaluacyjnym badaniem ankietowym poddawani sg takze opiekunowie praktyk z
podmiotéw, w ktérych student realizuje praktyke. Badanie przeprowadza sie po realizacji
praktyki przez studenta w danym podmiocie. Badaniem moga by¢ objeci wszyscy zaktadowi
opiekunowie sprawujacy opieke nad studentami danego kierunku, ktérzy w danym roku
akademickim realizujg praktyke, lub wybrani. Wzo6r ankiety ewaluacyjnej stanowi Zatacznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.
Do konca semestru, w ktérym przewidziane sg w programie studiow praktyki zawodowe,
kierunkowy opiekun praktyk przygotowuje raport z obydwu badan ewaluacyjnych i
przedktada go dyrekcji/kierownictwu instytutu/katedry oraz instytutowemu/katedralnemu
zespotowi ds. jakosci ksztatcenia.

§6

ORGANIZACJA PRAKTYK ZAWODOWYCH
Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej student zobowigzany jest do ubezpieczenia sie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw i odpowiedzialnosci cywilnej na czas trwania praktyk
oraz ztozenia u kierunkowego opiekuna praktyk zawodowych Deklaracji (Zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia nr 187/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego).
Po otrzymaniu dokumentu wymienionego w ust. 1 kierunkowy opiekun praktyk wypetnia
Skierowanie na praktyk zgodnie ze wzorem (Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 187/2022
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego).
Student odbywa praktyke zawodowg na podstawie umowy zawartej przez Uczelnig z
zaktadem pracy lub z inng jednostka przyjmujacq studenta na praktyki. Umowa
sporzadzana jest zgodnie z obowigzujacym wzorem i w imieniu uczelni podpisywana przez
Dziekana (Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 187/2022 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego). Student jest zobowigzany przekaza¢ jeden z egzemplarzy umowy
przeznaczony dla Uniwersytetu Wroctawskiego kierunkowemu opiekunowi praktyk przed
rozpoczeciem praktyki.
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Student w porozumieniu z opiekunem w podmiocie odbywania praktyki oraz kierunkowym

opiekunem praktyk ustala zakres zadan i obowigzkdéw, ktdre bedzie realizowat w trakcie

praktyki zawodowej. Zakres zadan i obowigzkéw musi zapewniac realizacje wszystkich

przypisanych do praktyk efektéw uczenia sie.

W trakcie odbywania praktyki zawodowej student wypetnia Dziennik przebiegu praktyki

zawodowej (Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu), ktory jest podstawg do zaliczenia

studentowi praktyki.

Wpisy w Dzienniku przebiegu praktyki zawodowej potwierdza opiekun praktyk w podmiocie

realizacji praktyki zawodowej. Na koniec praktyki opiekun praktyk w podmiocie

przyjmujacym studenta na praktyke sugeruje oceny za realizacje praktyki w skali 2-5.

Dziennik przebiegu praktyki zawodowej moze ulec modyfikacji, gdy istnieje koniecznos¢

dostosowania go do specyfiki praktyk realizowanych na danym kierunku studidow. Musi on

jednak zawsze zawiera¢ wszystkie elementy zawarte w zataczniku, w szczegdlnosci:

a) opis wykonywanych prac podczas praktyk wraz z czasem ich realizacji;

b) potwierdzenie wykonania prac przez opiekuna praktyki w miejscu jej realizacji;

) wskazanie efektéow uczenia sie zaktadanych dla praktyk w sylabusie przedmiotu
(wypetnia kierunkowy opiekun praktyk zawodowych).

Na podstawie analizy Dziennika przebiegu praktyki zawodowej kierunkowy opiekun praktyk

dokonuje zaliczenia praktyki. W celu weryfikacji ztozonej dokumentacji kierunkowy opiekun

praktyk moze skonsultowac sie dodatkowo z podmiotem przyjmujacym praktykanta, a

takze przeprowadzi¢ rozmowe z praktykantem na temat przebiegu praktyki. Zaliczenie

odbywa sie poprzez wystawienie/wpisanie koricowej oceny.

Kierunkowy opiekun praktyk wprowadza oceny praktyk do protokotéw w USOS i dostarcza

do dziekanatu Zaswiadczenia o odbyciu praktyk zawodowych (Zatacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu) dotyczace kazdego studenta. W USOS zostaje odnotowane dla kazdego

studenta informacje dotyczace zrealizowanych praktyk (nazwa zaktadu pracy/instytucji i

dane identyfikujace, termin realizacji praktyk, miejsce realizacji praktyk, jesli jego

lokalizacja jest inna niz adres zakfadu pracy/instytuciji).

Dokumentacje dotyczacq praktyk (deklaracje, umowy, protokoty hospitacji, ankiety

ewaluacyjne), z wyjatkiem Zaswiadczen o odbyciu praktyk zawodowych, przechowuje

kierunkowy opiekun praktyk przez okres pieciu lat.

Zaswiadczenia o odbyciu praktyk zawodowych przechowuje dziekanat jako czes¢

dokumentacji przebiegu studiow.

87

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Kierunkowy opiekun praktyk zawodowych informuje studentéw o zasadach przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z realizacjg praktyk zawodowych (informacja na ten temat
znajduje sie w zalaczniku nr 8 do Zarzadzenia nr 187/2022 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego), a takze osoby z podmiotu przyjmujgcego studenta na praktyki o zasadach
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z ich udziatem w procesie realizacji przez
studenta praktyki zawodowej (informacja na ten temat znajduje sie w Zatgczniku nr 9
Zarzadzenia nr 187/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego).
informacje powyzsze sie przekazywane bezposrednio przy pozyskiwaniu danych
osobowych.

§8
POSTANOWIENIA DODATKOWE
We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg ma zastosowanie
Zarzadzenie 187/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9 sierpnia 2022 r. w
sprawie organizacji praktyk przewidzianych w programach studiow w Uniwersytecie
Wroctawskim.
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