Regulamin praktyk zawodowych w Kolegium Nauk Humanistycznych
na kierunku filologia polska, specjalnos¢: edytorstwo; asystent kadr
zarzadzajacych i elit politycznych

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2. Uchwata nr 450/o5/2019 Senatu Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 30 maja 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu studidw na Uniwersytecie Rzeszowskim.

3. Zarzadzenie nr 60/2019 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia o1. 10. 2019 r.
w sprawie: organizacji programowych praktyk zawodowych.

§1

Zakres praktyki — uwagi ogdlne

W ramach przygotowania zawodowego studenci filologii polskiej specjalnosci edytorskiej
(studia 1. stopnia) oraz specjalnosci edytorstwo lub asystent kadr zarzadzajacych i elit
politycznych (studia 2. stopnia) zaliczaja praktyke zgodnie ze standardami ksztatcenia na ww.
kierunku.

Studencka praktyka zawodowa jest integralng czescia procesu ksztatcenia i jest obowigzkowa.
Niezaliczenie praktyki uniemozliwia uzyskanie dyplomu ukonczenia studiow.

Wymiar praktyk zawodowych oraz przypisana do praktyk liczba punktéw ECTS sa okreslone
w harmonogramie studidw, a cele, efekty uczenia sie i szczegdtowe wymagania sa okreslone
w sylabusach.

Regulamin organizacji i odbywania programowych praktyk zawodowych oraz plan praktyk
programowych, zatwierdzony przez Dziekana Kolegium Nauk Humanistycznych, podany jest
do wiadomosci studentdw na 14 dni przed rozpoczeciem roku akademickiego.

Podczas praktyki student wykorzystuje swoja wiedze i umiejetnosci zdobyte podczas
wyktadow, ¢wiczen i warsztatow do wykonywania zadan powierzonych mu przez organizatora
praktyki.

W ramach praktyk studenci zobowigzani sg do poznania specyfiki funkcjonowania zaktadu
pracy i wykonywania zadan, podczas ktdrych moga wykorzystac¢ swojg wiedze i umiejetnosci —
szczegdtowe zadania studentow sg uzaleznione od miejsca odbywania praktyki.

Student zobowigzany jest do uczestnictwa w zadaniach wynikajgcych z biezacej dziatalnosci
zaktadu pracy, ktore zleci mu jego opiekun z ramienia zaktadu, w ktérym odbywa sie praktyka.
Dotyczy to zaréwno prowadzenia dokumentacji, jak i sposobdw jej sporzadzania
iopracowywania oraz praktycznych umiejetnosci niezbednych w prowadzeniu danej
dziatalnosci. W miare mozliwosci student powinien bra¢ udziat w zebraniach, posiedzeniach
zespotu, prdbach, spotkaniach, na zasadzie asystenta opiekuna praktyk. Powinien réwniez



aktywnie wigczyd sie w przygotowywanie organizowanych w zakfadzie pracy przedsiewziec o
charakterze naukowym, popularyzatorskim, organizacyjnym itp. (w zaleznosci od charakteru
instytucji, w ktorej odbywa sie praktyka).
9. Zagadnienia praktyki zawodowej sytuujg sie wokot nastepujgcych zadan:
e asystowanie w wyznaczonych zajeciach zgodnie z ustalonym wymiarem godzin,
e zaznajomienie sie z organizacjg pracy instytucji (dokumentacja, planowanie, statut,
instrukcja bhp itp.),
e wspotpraca wybranej instytucji ze srodowiskiem,
e organizacja, wyposazenie i wykorzystanie zasobow zaktadu pracy (zbiory,
pomieszczenia itp.),
e obserwacja struktur w obrebie wybranego zaktadu pracy,
e planowanie, organizacja i przygotowanie dziatan charakterystycznych dla wybranego
zaktadu pracy,
e zapoznanie sie ze stosowanym przez opiekuna praktyk sposobem organizacji pracy,
gromadzeniem materiatéw, sposobami ich wykorzystania i archiwizowania.
10. Praktyki sg nieodptatne. Jednak organizator praktyki moze zawrze¢ ze studentem odrebng
umowe, bez posrednictwa uczelni, w ramach ktérej zobowigze sie do wyptaty wynagrodzenia.

§2

Cele programowe praktyki

Celem praktyki zawodowej jest zdobycie kompetencji w zakresie wybranej specjalnosci, nauka
samodzielnosci i analiza wiedzy zdobytej na Uczelni poprzez jej praktyczne wykorzystanie. Cele
szczegotowe okreslaja sylabusy praktyk dla poszczegolnych specjalnosci.

§3
Termin praktyk

1. Studenci studiujgcy w Kolegium Nauk Humanistycznych na kierunku filologia polska,
specjalnos¢: edytorstwo; asystent kadr zarzadzajacych i elit politycznych — odbywajg praktyke
zawodowa wedtug nastepujacego harmonogramu:

Poziom studiow Czas trwania praktyki Termin praktyki ECTS
studia dwutygodniowa praktyka w wybranej | po semestrze drugim, 5
stacjonarne instytucji po | roku studiéw zaliczenie w semestrze
pierwszego w wymiarze 50 godzin trzecim
stopnia dwutygodniowa praktyka w wybranej | po semestrze 8
instytucji po Il roku studiow czwartym, zaliczenie
w wymiarze 50 godzin w semestrze pigtym
studia dwutygodniowa praktyka w wybranej | po semestrze drugim, 3
stacjonarne instytucji po | roku studiéw zaliczenie w semestrze
drugiego stopnia | w wymiarze 30 godzin trzecim




2. Na uzasadniony wniosek studenta, Dziekan Kolegium moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki
w innym terminie niz wynikajgcy z planu studiow.

3. W uzasadnionych przypadkach (np. choroba poswiadczona zwolnieniem lekarskim), studentowi
przystuguje mozliwos¢ odrobienia nieobecnosci w terminie ustalonym z opiekunem praktyk
z ramienia zaktadu pracy.

S 4
Miejsce praktyki

1. Praktyki moga by¢ realizowane w instytucjach i przedsiebiorstwach panstwowych i
prywatnych, tj. we wszelkiego rodzaju podmiotach gospodarczych, ktérych specyfika
dziatalnosci jest zgodna z kierunkiem ksztatcenia studenta.

2. Szczegdtowe wymagania dotyczgce miejsca praktyk prezentuje tabela:

Lp. | kierunek Specjalnos¢ miejsce praktyk

1 filologia polska — | edytorska wydawnictwa, redakcje, poligrafia

studia
pierwszego
stopnia

2 filologia polska — | edytorstwo wydawnictwa, redakcje, poligrafia

studia drugiego | asystent kadr instytucje kultury, urzedy, redakcje,
stopnia zarzadzajacychielit | wydawnictwa, biura poselskie,
politycznych sekretariaty, domy kultury, muzea itp.

3. Praktyki odbywaja sie w zaktadzie pracy wskazanym przez studenta, po uprzednim uzyskaniu
akceptacji ze strony koordynatora praktyk lub w placéwce wskazanej przez IPiD UR.

4. Studenci, ktdérzy sami wskazuja miejsce odbywania praktyki sa zobowigzani do ztozenia
pisemnej informacji o miejscu i terminie odbywania praktyki w terminie wyznaczonym przez
koordynatora praktyk (druk: ,zgoda na odbycie praktyki”). Po zaakceptowaniu zaktadu pracy
zostanie z nim podpisane porozumienie o organizacji praktyki.

§5
Koordynator praktyk — zadania

1. Organizacja i przebiegiem programowych praktyk zawodowych koordynuje kierownik
kierunku.

2. Nadzoér dydaktyczno-organizacyjny nad praktyka na danym kierunku studiéow sprawuje
koordynator praktyk powofany przez Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia na wniosek
Dziekana Kolegium.

3. Obowiazki koordynatora praktyki okresla Zarzadzenie nr 60/2019 Rektora Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia o01. 10. 2019 r. wsprawie: organizacji programowych praktyk
zawodowych.

4. W trakcie trwania roku akademickiego koordynator praktyk zawodowych organizuje spotkania

konsultacyjne, informujace o zasadach odbywania i zaliczania praktyk. Studenci zostaja
poinformowani o spotkaniu na dwa tygodnie przed jego terminem.



5.

~

Koordynator praktyk opracowuje program praktyk i organizuje przed rozpoczeciem praktyk
spotkanie, na ktérym zostaja przedstawione zasady organizacji praktyk programowych, w tym
m.in.:

e cele praktyki,

® miejsca, ktore deklaruja chec przyjecia studentdw na praktyki,
e obowigzki studenta podczas realizacji praktyki,

e procedura formalnej realizacji praktyki, tj. sposéb zgtaszania wybranego przez
studenta miejsca odbycia praktyki i warunki zaliczenia praktyk oraz mozliwosci
zwolnienia z ich odbycia.

Koordynator praktyk jest zobowigzany do sprawdzenia, czy student udajacy sie na praktyke
posiada polise NNW na okres trwania praktyki.

§6
Zadania studentow

Obowigzkiem studenta jest przybycie w ustalonym terminie do wyznaczonego na praktyke
zaktadu pracy oraz zgtoszenie sie w dyrekcji i u opiekuna praktyki.

Na poczatku praktyki student wspodlnie z opiekunem wustala plan praktyki (sporzadza
harmonogram zajec). Bytoby pozadane, aby w ramach praktyki studenci mogli zaobserwowac
rézne formy dziatalnosci wybranego zaktadu pracy.

Studenci wykonuja wszelkie polecenia opiekuna praktyki i dyrekcji placdwki zwigzane z celami
praktyki zawodowej.

Studenci obowigzani s3 do zapoznania sie z organizacjg zaktadu pracy, w ktorym odbywaja
praktyke, uzgodnienia swojego zakresu obowigzkdw z opiekunem praktyki z ramienia zaktadu
pracy i koordynatorem praktyk z ramienia Uczelni, sporzadzenia raportu z odbytej praktyki w
jezyku polskim.

Student zobowigzuje sie do przestrzegania requlaminu zaktadu pracy, w ktérym odbywa
praktyke, a takze zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej, zasad zachowania tajemnicy
stuzbowej i panstwowej oraz ochrony poufnosci danych osobowych.

Studenci zobowigzani sa do zawarcia ubezpieczenia w zakresie nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) na okres trwania praktyk, we wtasnym zakresie i na wiasny koszt. Brak
zawarcia przez studenta umowy ubezpieczenia w ww. zakresie uniemozliwia odbycie praktyki
programowe;.

Student jest zobowigzany do prowadzenia dzienniczka praktyk.

Zajecia prowadzone/koordynowane przez studenta mogg by¢ hospitowane przez dyrektora
danego zaktadu pracy oraz uczelnianego koordynatora praktyk.

Student przedktada koordynatorowi praktyk informacje o miejscu odbywania praktyki
zawodowej, celem umieszczenia jej w uczelnianej bazie danych.

§7

Obowiazki zaktadu pracy i opiekuna z ramienia zaktadu pracy



Zaktad pracy, w ktorym student odbywa praktyke podpisuje z Uniwersytetem Rzeszowskim
porozumienie w sprawie organizacji praktyki zawodowej i wyznacza opiekuna, pod nadzorem
ktorego student odbywa praktyke.

Zaktad pracy zobowiazuje sie do zapewnienia warunkéw niezbednych do przeprowadzenia
praktyki.

Opiekun z ramienia zaktadu pracy uzgadnia wszelkie sprawy zwigzane z przebiegiem praktyki z
koordynatorem praktyk i czuwa nad realizacjg programu praktyki zgodnie zjej celami i
ustalonym programem, a takze nad jej przebiegiem.

Po zakonczeniu praktyki opiekun stwierdza jej wykonanie i wydaje pisemna opinig, w ktorej
ocenia prace studenta podczas praktyki.

§8
Zaliczenie praktyki zawodowej

W celu zaliczenia praktyki zawodowej student zobowigzany jest przedtozyc:
a. zaswiadczenie o odbyciu praktyki z podaniem nazwy placdéwki, w ktorej odbywat
praktyke, adresu, telefonu, czasu trwania praktyki, liczby godzin,
b. opinie opiekuna praktyki z ramienia zaktadu pracy,
c. dzienniczek praktyk (wszystkie trzy druki do pobrania na stronie IPiD).
Opinia opiekuna praktyki z ramienia zaktadu pracy powinna zawierac:

e danestudenta,

e dane dotyczace terminu i miejsca odbywania praktyki,

e ocene stopnia realizacji celdw praktyki,

e ocene jakosci pracy studenta: poprawnos¢ formalna i jezykowa sporzgdzanych przez
niego tekstéw, ocena zaangazowania przy wykonywaniu powierzonych mu zadan,
ocena innych elementéw majacych wptyw na jakos¢ wykonywanych przez niego prac
(wrazenie ogolne, dyscyplina, kultura osobista).

Dyrekcja placowki i opiekun praktyki wreczaja studentowi w ostatnim dniu praktyki opinie
oceniajgca przebieg praktyki studenta. Opinia ta jest jawna.

Po zakonczeniu praktyki studenci przekazuja koordynatorowi praktyk dokumenty wymienione
wp. 1.

Na podstawie przedstawionych dokumentéw koordynator praktyk zalicza danemu studentowi
praktyke zawodowa wpisujac do indeksu/systemu Uczelnia 10 ocene.

Praktyka moze byc¢ zaliczona takze na podstawie: 1) dokumentu potwierdzajacego
wykonywanie pracy zarobkowej lub wolontariatu, stazu lub praktyki w tym réowniez za granica,
jesli jej charakter spetnia wymagania przewidziane w programie praktyki; 2) udziatu studenta w
obozie naukowym.

W przypadku niezaliczenia praktyki zawodowej w terminie ustalonym zgodnie z planem
praktyk, Dziekan wyznacza studentowi dodatkowy termin zaliczenia praktyki.

Student przebywajacy na urlopie moze, za zgoda Dziekana, w okresie urlopu odbywac
programowe praktyki zawodowe. Jezeli urlop byt udzielony ze wzgledéw zdrowotnych, student
musi udokumentowac zaswiadczeniem wystawionym przez uprawnionego lekarza brak
przeciwwskazan do udziatu w praktyce.

Student, ktory nie uzyskat zaliczenia programowej praktyki zawodowej objetej
harmonogramem studidw w semestrze, moze uzyska¢ zgode Dziekana na powtdrzenie



praktyki zawodowej z jednoczesnym warunkowym wpisem na kolejny semestr lub rok, z

zastrzezeniem, ze nie dotyczy to studenta ostatniego roku.

10. Udziat w programach stypendialnych nie zwalnia studenta z obowigzku odbywania praktyki
zawodowe;j.

§o

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade Dydaktyczng Kolegium Nauk
Humanistycznych.

2. Regulamin praktyk oraz zataczniki potrzebne do zaliczenia praktyki (do pobrania) sa dostepne
na stronie IPiD w zaktadce DLA STUDENTA/PRAKTYKI
(http://ifp.univ.rzeszow.pl/praktykistudenckie.php).

3. Wszystkie sprawy formalne i zapytania dotyczgce wspotpracy Uniwersytetu Rzeszowskiego
zzaktadami pracy i opiekunami uczestniczacymi w realizacji praktyki odbywanej przez
studentow kierunku filologia polska nalezy kierowac na adres:

UNIWERSYTET RZESZOWSKI

Sekcja Praktyk Dziekanatu Kolegium Nauk Humanistycznych
al. mjr. W. Kopisto 2b, 35-315 Rzeszoéw

bud. A3, p.nr6

tel. +48 (17) 872-29-16

e-mail: mkuzniar@ur.edu.pl, e-mail: mjodlowska@ur.edu.pl



