REGULAMIN

PRAKTYK  ZAWODOWYCH  DLA  STUDENTÓW  STACJONARNYCH  STUDIÓW 
I-GO  I  II-EGO STOPNIA  ROMANISTYKI 

ORAZ I-GO STOPNIA IBERYSTYKI

Rozdział I

Ustalenia wstępne
1. Praktyki studenckie stanowią obligatoryjny element kształcenia na studiach stacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia na kierunku Romanistyka oraz na studiach stacjonarnych pierwszego stopnia na kierunku Iberystyka (wszystkie specjalizacje).

2. Charakter praktyk powinien odpowiadać profilowi absolwenta określonemu w standardach kształcenia dla kierunków: Romanistyka i Iberystyka.

3. Student ma obowiązek odbycia praktyk zawodowych w czasie oraz wymiarze godzinowym zgodnym z aktualnie obowiązującym programem studiów oraz siatką godzin, w wybranym przez siebie miejscu.
4. Student powinien samodzielnie znaleźć instytucję, w której odbędzie praktykę.
5. Zaliczanie praktyk odbywa się poprzez Internetowy System Wsparcia Praktyk Uniwersytetu Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie. Decyzję o zaliczeniu podejmuje opiekun praktyk na podstawie dziennika praktyk oraz zaświadczenia od praktykodawcy.
6. Student odbywający praktykę zawodową zobowiązany jest do zalogowania się na stronie systemu obsługi praktyk (www.praktyki.umcs.lublin.pl), zapoznania się z instrukcją obsługi portalu oraz wypełnienia odpowiednich formularzy niezbędnych do odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej.
7. Student odbywający praktyki zawodowe powinien posiadać ubezpieczenie NNW. Umowę ubezpieczenia student zawiera na własny koszt.
Rozdział II

Cele praktyk

1. Przygotowanie studentów do pracy zawodowej w wydawnictwach, mediach, turystyce, firmach zagranicznych i polskich współpracujących z partnerami zagranicznymi, w sektorze handlu i usług oraz w różnego rodzaju instytucjach, w których konieczna jest bardzo dobra znajomość wybranego języka romańskiego (francuskiego, włoskiego, portugalskiego, hiszpańskiego) oraz kultury krajów romańskich.
2. Przygotowanie studenta do wykonywania samodzielnych i odpowiedzialnych zadań związanych z przyszłym zawodem.

3. Wzmacnianie motywacji do podjęcia pracy po zakończeniu studiów.
4. Poznanie własnych możliwości  na rynku pracy.

5. W trakcie praktyk student powinien zrealizować przewidziane dla danego kierunku efekty kształcenia:

· student potrafi wykorzystywać wiedzę teoretyczną z zakresu studiowanych dyscyplin w typowych sytuacjach profesjonalnych
· student potrafi współpracować z innymi w tworzeniu prac projektowych, realizacji wspólnych opracowań
· student potrafi ukierunkować i rozwijać swoje zainteresowania zawodowe
· student potrafi identyfikować i analizować własne zadania związane z przygotowaniem się do wykonywania zawodu
· student wykazuje aktywność w samodzielnym podejmowaniu działań profesjonalnych, związanych ze studiowanymi językami obcymi.
Rozdział III
Zadania, które student powinien podejmować w czasie trwania praktyk

1. Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną, specyfiką funkcjonowania i zasadami BHP instytucji/przedsiębiorstwa, w której/ym student odbywa praktykę.
2. Pomoc przy prowadzeniu dokumentacji biurowej: pisanie listów, ich wysyłanie i odbieranie, tworzenie szablonów dokumentów w studiowanym języku romańskim.

3. Pomoc w tłumaczeniu korespondencji i dokumentacji zarówno z języka polskiego na język romański, jak i odwrotnie. 

4. Kontakt telefoniczny i mailowy zarówno z klientami, jak i kontrahentami instytucji, w której student odbywa praktyki.

5. Wyszukiwanie informacji dotyczących krajów romańskich, niezbędnych do prowadzenia działalności instytucji, w której student odbywa praktykę.

6. Pomoc przy opracowywaniu i tłumaczeniu folderów reklamowych, materiałów promocyjnych i informacyjnych oraz różnego rodzaju prezentacji biznesowych w języku romańskim.

7. Asystowanie przy rozmowach biznesowych.
Rozdział IV

Miejsce praktyki

1. Student może odbywać praktykę zawodową we wszelkich placówkach państwowych lub prywatnych, które umożliwią mu wykonywanie prac zgodnych z profilem kształcenia. Mogą to być m.in.:
· biura turystyczne zarówno polskie, jak i z obszaru krajów romańskich;
· sezonowe i całoroczne usługowe obiekty turystyczne (hotel, motel, hostel, gospodarstwo agroturystyczne, aquapark,  park rozrywki, park linowy, restauracja itp.)  zarówno polskie, jak i z obszaru krajów romańskich;

· punkty informacji turystycznej;
· biura tłumaczeń;

· wydawnictwa;

· firmy PR;

· firmy transportowe;

· firmy z krajów romańskich prowadzące swoją działalność w Polsce;

· firmy polskie importujące lub eksportujące towary lub usługi we współpracy z kontrahentami z krajów romańskich;

· instytucje kulturalne;

· urzędy administracji państwowej;

· szkoły językowe.

Rozdział V

Warunki zaliczenia praktyk 

1. Zaliczenie praktyki zawodowej odbywa się na podstawie: 
· elektronicznie wypełnionego przez studenta dziennika praktyk na stronie systemu obsługi praktyk
· zaświadczenia o odbyciu praktyki i oceny praktyk wypełnionych w systemie przez pracodawcę.
2. Z praktyki mogą być zwolnieni studenci, którzy zatrudnieni są w instytucji spełniającej wymagania wybranego kierunku studiów i przedstawią odpowiednie zaświadczenie wystawione przez kierownictwo danej instytucji, a także studenci, którzy odbyli staż w placówce krajowej lub zagranicznej spełniający wymogi praktyk, potwierdzony odpowiednimi dokumentami, jak również odbyli praktyki w ramach programu Erasmus+.

Rozdział VI

Obowiązki opiekuna praktyk

1. Zapoznanie studentów z aktualnymi zarządzeniami Rektora dot. praktyk oraz regulaminem i przebiegiem praktyk.

2. Monitorowanie przebiegu praktyk (współpraca z instytucją przyjmującą).

3. Ewaluacja praktyk oraz wpis w systemie USOS.
4. Sporządzanie sprawozdania z realizacji praktyk (z uwzględnieniem ogólnej oceny efektów praktyki, opinii opiekunów praktyk oraz samooceny studentów). 

Rozdział VII
Ustalenia końcowe
1. W razie pojawienia się jakichkolwiek kwestii spornych, o ich rozstrzygnięciu decyduje Rada Instytutu Filologii Romańskiej na wniosek opiekuna praktyk.

