Wytyczne
do praktyki programowej studentow I roku filologii polskiej (studia stacjonarne 2. stopnia),
specjalnosc: asystent kadr zarzadzajacych i elit politycznych

Praktyka ciggta w administracji publicznej i r6znego typu biurach lub instytucjach
(do wyboru)

1. W ramach przygotowania zawodowego studentow filologii polskiej (specjalnos¢: asystent kadr
zarzadzajacych i elit politycznych) obowiazuje praktyka, ktdra zaliczajg w nastepujacym trybie:
a) dwutygodniowa praktyka ciggta w instytucjach uzytecznosci publicznej lub réznego typu

firmach po pierwszym roku studiéw w wymiarze 30 godzin (praktyka odbywa sie we wrzesniu;
zaliczenie praktyki w semestrze trzecim);

b) dzienny wymiar czasu na praktyke to 3 godziny (15 godzin tygodniowo), przy czym opiekun
praktyki ma prawo zmodyfikowac ten wymiar, dostosowujgc czas praktyki do konkretnych
zadan;

c) studenci za zgoda Dziekana Kolegium Nauk Humanistycznych moga odby¢ praktyke w innym
terminie, motywujac koniecznos¢ wprowadzanych zmian.

2. Wymogi infrastrukturalne, w tym dotyczace sprzetu informatycznego i stosownego

oprogramowania, ktére powinny byc spetnione przez instytucje zapewniajace przebieg praktyk:

a) stanowisko komputerowe z dostepem do internetu, drukarka, oprogramowanie

komputerowe z pakietem biurowym Office, opcjonalnie program do obrdbki zdje¢ (np.: Adobe

Photoshop, Corel Draw),

b) w przypadku realizacji praktyki w agencji filmowej/reklamowej, dodatkowo: stanowisko

montazowe i postprodukcyjne (licencjonowane oprogramowanie np.: pakiet Adobe Premiere),

sprzet nagrywajacy: kamera Ful HD, sprzet oswietleniowy, sprzet rejestrujacy dzwiek,
opcjonalnie studio nagraniowe lub zaadaptowana przestrzen studyjna.

3. Na poczatku praktyki studenci wspdlnie z opiekunem (pracownikiem wybranej instytucji)
ustalaja plan praktyki — sporzadzaja harmonogram zajec.

4. W pierwszych trzech dniach praktyki studenci powinni przede wszystkim obserwowac prace
opiekuna, biernie uczestniczac w jego zajeciach, a dopiero w kolejnych dniach czynnie wigczac
sie do konkretnych zadan. Bytoby pozadane, aby w ramach praktyki studenci mogli
zaobserwowac rézne formy dziatalnosci wybranej instytucji. Jednak zakres zadan ustala opiekun
praktyki (w instytucji), ktory wyznacza takze konkretne obowigzki zgodnie z opracowanym
harmonogramem zajec.

5. W czasie praktyki studenci powinni pozna¢ specyfike pracy wybranej placéwki; powinni
zaznajomic¢ sie ze strukturg wybranej jednostki oraz organizacjg pracy w danej instytucji.
Dotyczy to zarowno prowadzenia dokumentacji, jak isposobow jej sporzadzania,
opracowywania (np. obstuga programow komputerowych, wykorzystanie narzedzi
internetowych) i publikowania (np. w Internecie) oraz praktycznych umiejetnosci niezbednych
do prowadzenia danej dziatalnosci promocyjnej lub medialnej. W miare mozliwosci powinni
uczestniczy¢ w zebraniach, posiedzeniach zespotu, spotkaniach, na zasadzie asystenta opiekuna
praktyk, a takze aktywnie wtaczac sie w rozne formy dziatalnosci o charakterze promocyjnym i
medialnym, typowe dla wybranej instytucji.

6. Podczas praktyki studenci powinni pozna¢ réznorodne elementy dziatalnosci promocyjnej lub
medialnej, przyktadowo:

a) w sferze organizacyjnej: zaznajomienie sie ze strukturami, planowaniem i organizacja pracy
wybranej instytucji/biura (opracowanie planu pracy, gromadzenie materiatow, sposoby ich
wykorzystania i archiwizowania, przygotowanie przedsiewzie¢ charakterystycznych dla



rodzaju dziatalnosci prowadzonej przez instytucje/biuro), ze sposobami wspdtpracy
instytucji/biura ze Srodowiskiem, z organizacjg, wyposazeniem i wykorzystaniem zasobdw
instytucji/biura (zbiory, pomieszczenia itp.); przygotowanie przedsiewziec
charakterystycznych dla rodzaju dziatalnosci prowadzonej przez instytucje/biuro
(organizowanie szkolen, spotkan).

b) w sferze promocyjno-medialnej: opracowanie informacji, przygotowanie projektu
promocyjnego |/ kampanii promocyjnej lub reklamowej, tworzenie wizerunku medialnego
osoby/firmy, pozyskiwanie i ocena wagi oraz jakosci informacji, ustne lub pisemne
przekazywanie informacji, redagowanie wiasnych i korekta cudzych tekstow
informacyjnych/promocyjnych/reklamowych, obstuga nowoczesnego sprzetu biurowego oraz
medialnego, realizacja projektow/kampanii promocyjnych/reklamowych, kontakt ze
spotecznoscia lokalng / z wkadzami / z mediami, dziatania w terenie.

7. Studenci zobowigzani sg do prowadzenia dziennika praktyk, w ktorym odnotowuja tresc zajec z
poszczegdlnych dni. Potwierdza to opiekun praktyki (w instytucji) swym podpisem.

8. Zajecia, w ktdrych uczestnicza studenci, moga réwniez hospitowac: dyrektor instytucji, w
ktdrej odbywaja praktyke, nauczyciel akademicki — koordynator praktyk.

9. Po zakonczeniu praktyki opiekun praktyki przygotowuje opinie na temat predyspozycji
studentki/studenta do pracy w instytucji. Student otrzymuje réwniez zaswiadczenie o odbyciu
praktyki w wybranej instytucji. Dokument ten potwierdza dyrektor placodwki stosowng pieczecia
i podpisem.

10. Studenci po odbyciu praktyki w ciaggu dwdch tygodni powinni przekazac¢ koordynatorowi
praktyk w Instytucie Polonistyki i Dziennikarstwa zgromadzong dokumentacje, ktora stanowi
podstawe do zaliczenia przedmiotu. Powinna ona zawierac nastepujace dokumenty:

a) zaswiadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (wzor w zataczniku do wytycznych),

b) opinie o przebiegu praktyki (wzor w zataczniku do wytycznych),

c) dziennik praktyk (wzoér w zatgczniku do wytycznych).

11. Ww. dokumentacja stanowi podstawe do zaliczenia praktyki i wystawienia oceny przez
koordynatora praktyk w Instytucie Polonistyki i Dziennikarstwa.

12. Sprawami zwigzanymi z zawieraniem umow zajmuje sie Sekcja Praktyk Studenckich

Dziekanatu Kolegium Nauk Humanistycznych, al. mjr. W. Kopisto 2b, 35-315 Rzeszdw, bud. A3,

pokoj 6, mgr Monika Kuzniar, e-mail: mkuzniar@ur.edu.pl

13. Student musi posiadac ubezpieczenie NNW na okres trwania praktyki (§ 5. p. 10. Zarzadzenia

nr 60/2019 Rektora UR z dn. 01.10.2019 w sprawie: organizacji programowych praktyk

zawodowych).

Wykaz zatacznikow:

1. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (wzor).
2. Opinia o przebiegu praktyki studenckiej (wzor).

3. Dziennik praktyk (wzor).



CELE PRAKTYKI

C1. Praktyczne przygotowanie studentow do pracy w administracji publicznej i réznego typu
instytucjach.

C2. Ksztatcenie umiejetnosci wykorzystania wiedzy merytorycznej w praktyce.

C3. Ksztattowanie umiejetnosci planowania, dziatania i rozumienia perspektyw dalszego rozwoju.

EFEKTY UCZENIA SIE

EK (efekt g o | Odniesienie do
. Tresc efektu uczenia sie zdefiniowanego dla przedmiotu efektow
uczenia sie) kierunkowych

EK_o1 Student/ka prezentuje ogolng wiedze dotyczacg wtasciwej | K_Wo1
instytucji ukierunkowana na zastosowanie w pracy w
administracji publicznej i réznego typu instytucjach; K_Wo2
charakteryzuje specyfike pracy w administracji publicznej i K_Wo8
roznego typu instytucjach.

EK_o2 Student/ka umiejetnie wykorzystuje wiedze zdobyta K_Uo2
podczas zajec oraz realizuje typowe projekty zwigzane z K_Uos
wybranymi sferami dziatalnosci pracy w administrac;ji K_Uo8
publicznejirdznego typu instytucjach; przygotowuje rozne
typy tekstow/projektdw charakterystyczne dla pracy w
administracji publicznej i réznego typu instytucjach.

EK_o3 Student/ka rozumie potrzebe rozwoju umiejetnosci i K_U1
wiedzy; potrafi wspétdziatac i pracowad w grupie, K_Ko1
przyjmujac w niej rézne role.




ZASWIADCZENIE

o odbyciu praktyki programowe;j

Zaswiadczamy, Z€ Pani/Pan ........c..oieo i
NrPESEL oo , student/ka Instytutu Polonistyki i Dziennikarstwa Uniwersytetu

Rzeszowskiego odbyt/a w naszej instytucji praktyke programowa w okresie od

Praktyka odbywata sie na zasadzie skierowania z uczelni.

Podczas praktyki student/ka zapoznat/a sie z nastepujagcymi zagadnieniami zwigzanymi

z kierunkiem jego/jej StUAIOW: .........eiiiiiiiiiiieie e

Ponadto student/ka zostat/a zapoznany/zapoznana z reqgulaminem pracy naszej instytucji,
przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zasadami organizacji i zarzadzania

stosowanymi w naszym zaktadzie pracy.

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej w instytucji)



Opinia o przebiegu praktyki programowe;j

Imie i nazwisko studentki/studenta: ..o
Miejsce odbywania praktyki: ......c..ooiiiiiiii
Termin Praktyki: ....oooo s
Liczba godzin: ...

Opis przebiegu praktyki (realizacja celdw, charakterystyka dziatan, itp.): ....cccoeveeiiiennnne

(miejscowos¢ i data) (podpis opiekuna praktyki)

*Skala ocen: bardzo dobra, plus dobra, dobra, plus dostateczna, dostateczna, niedostateczna



DZIENNIK PRAKTYK

KIERUNEK: FILOLOGIA POLSKA
SPECJALNOSC: ASYSTENT KADR ZARZADZAJACYCH | ELIT POLITYCZNYCH

IMIE T NAZWISKO: L
Rok i tryb studiow: | rok/ 2. st., studia stacjonarne

Miejsce odbywania praktyki (adres itelefon): .......ccocoeeiiiiiiiiii

Termin Praktyki: .....oooiii
Czas praktyki: 30 godzin

Imie i nazwisko opiekuna praktyki (w instytucji):

Dane kontaktowe do Instytutu Polonistyki i Dziennikarstwa:

Sekretariat IPiD, al. Rejtana 16¢, 35-959 Rzeszow

tel. 17 872 12 30, e-mail: ipid@ur.edu.pl

PRZEBIEG PRAKTYKI

Lp.

Data Liczba
godzin

Tematyka i opis zajec

Informacja
0 osiggnietym
efekcie (symbol, np.
EK_o1, EK_o2,
EK_03)




(podpis studentki/studenta) (podpis opiekuna praktyki)




