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Утверждено на заседании кафедры «Переводческое дело» 

Протокол №6 от  15.01. 2015   
Данные  методические рекомендации по производственной практике предназначены для  студентов ОП «5В020700- Переводческое дело»
Рекомендации могут быть использованы в рамках производственной практики по теории и практике первода. В методических рекомендациях представлены задания для самостоятельной работы студентов специальности «Переводческое дело». 

Данные учебные материалы включают программу профессиональной практики студентов и приложение. В приложении представлены материалы по подготовке отчетной документации. Методические рекомендации адресованы студентам-практикантам и руководителям структурных подразделений на предприятиях и в организациях – кураторам практики, преподавателям вузов, осуществляющим руководство производственной  практикой.

     Общие положения

Настоящая программа составлена в соответствии с пунктом 61 раздела ГОСО РК N1080 от 23 августа 2012 «Основные положения», с учетом рекомендаций по направлению и профилю подготовки разработанных и утвержденных Министерством Образования и Науки Республики Казахстан. Профессиональная практика, Основные положения 
Основным содержанием практики является ознакомление с   профессиональной деятельностью и приобретение первичного профессионального опыта и навыков практической работы в условиях реального производства.
Учебный план специальности 5В020700- Переводческое дело, утвержденный Ученым Советом СДУ 28.08.2014, предусматривает организацию производственной практики в течение 6 недель в 8 семестре. 

Перенос сроков практики осуществляется при наличии уважительной причины и с согласия заведующего кафедрой Переводческого дела и декана факультета. 

Аттестация студентов по результатам учебной практики проводится в течение последней (шестой) недели пребывания на практике. 

Виды практики
Основными видами практики студентов университета по специальности Переводческое дело  являются: учебная и производственная  практики.

Профессиональная практика может проходить  на базе государственных и негосударственных предприятий. 

Положения об организации и порядке проведения практик студентов, обучающихся по специальности 5B020700 – Переводческое дело

1 Общие положения
1.1 Положение о практике студентов  регулирует вопросы организации и прохождения всех видов практики студентами факультета перевода и переводоведения очной формы обучения в  Университете им. Сулеймана Демиреля. 

1.2 Практика студентов университета является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования и представляет собой одну из форм организации учебного процесса, заключающуюся в профессионально-практической подготовке студентов на базах практики. 

1.4 Объемы и виды практики определяются соответствующими государственными образовательными стандартами по направлениям подготовки (специальностям) высшего профессионального образования (далее - ГОСО). 

Цели и задачи практики определяются соответствующими ГОСО и примерными программами практики, рекомендуемыми учебно-методическими объединениями. 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Производственная практика является неотъемлемой частью многоаспектной профессиональной подготовки студентов СДУ по специальности Переводческое дело. Производственная практика помогает формировать научную рефлексию: предметом размышления для студента становятся средства и методы внедрения научных знаний в практическую деятельность. 
Настоящая практика предусмотрена для обучающихся, имеющих определенный опыт учебной деятельности в рамках специальности, а так же теоретических знаний по специальности, полученных в курсе изучения дисциплин «Введение в специальность», «Теории перевода», «Практики письменного перевода», «Практики письменного перевода», «Практики устногоперевода» и др. Назначение профессиональной практики состоит главным образом – в закреплении и углублении полученных теоретических знаний, получении  необходимой информации для выполнении дипломных работ, приобретении практических навыков с их последующим применением в дальнейшей производственной деятельности в качестве выпускника специальности.

Основная цель практики - комплексное развитие всех компонентов профессиональной компетентности посредством формирования соответствующих умений и навыков. 

Основные компетенции:
1. Ориентироваться  на рынке труда и занятости, в части касающейся своей профессиональной деятельности (овладеть системой навыков экзистенциальной компетенции — составление резюме, собеседование и т.д.);

2. Ориентироваться в основах законодательства РФ и нормативных документах законодательной базы в области сферы профессиональной  деятельности;

3. Овладеть навыками профессиональной и корпоративной этики, хранения конфиденциальной информации;

4. Овладеть  всеми регистрами общения: официальным, неофициальным, нейтральным и т.д.;

5. Сформировать умение анализировать результаты собственной переводческой деятельности с целью ее совершенствования и повышения своей квалификации.

Основные задачи практики:

1. систематизация и углубление теоретических знаний в рамках практической деятельности;

2. расширение общенаучного  и профессионального кругозора студента-практиканта;

3. приобретение навыков самостоятельной исследовательской и практической  деятельности;

4. овладение методикой аналитической экспертизы, обобщения и логического изложения материала в процессе перевода;

5. совершенствование умения составлять и грамотно оформлять необходимые производственные документы в процессе перевода;

6. развивать навыки устной и письменной презентации результатов проделанной работы в виде служебных записок,  устных докладов и презентаций в режиме Power Point,   или письменных тезисов сообщений.

Форма проведения: «погружение» с отрывом от аудиторных занятий.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Содержание и характер деятельности студентов
Комплексный характер практики предусматривает осуществление студентами учебной и исследовательской работы в органическом единстве. Кафедра Переводческого дела курирует учебную и исследовательскую работу студентов в период учебной практики, включающую следующие виды деятельности студентов:

- изучение  газетных и журнальных статей,  соответствующих тематике производства, подготовка их переводов, 

- подбор практического материала для выпускной квалификационной работы;

- проведение анализа и оценки эффективности собственной деятельности, установление степени соответствия полученных результатов намеченной цели. 

В период практики студент может выполнять обязанности:

- Переводчика-референта

- Переводчика-консультанта

- Сотрудника-переводчика информационного центра

- Переводчика-редактора (предредактирование, постредактирование)

- Переводчика-специалиста по связям с общественностью

- Переводчика научно-технических текстов

- Переводчика конференций, форумов

- Переводчика субтитров кино- и видеофильмов

- Руководителя отдела (бюро) переводов

Руководители практики

Координаторами практики назначаются преподаватели кафедры Переводческого дела СДУ.
Основная функция координаторов – управление деятельностью студентов, направленной на решение основных задач (см. выше). С этой целью координаторы:
· контролируют выход студентов на практику согласно приказу;
· следят за соответствием формы, содержания и порядка прохождения практики   условиям   и   нормативам настоящей программы;
· оказывают     студентам     методическую     помощь     в     решении практических задач;
· взаимодействуют    с    куратором    организации  в интересах выполнения студентами основных целей практики;
· принимают   отчетную   документацию    и    проводят  аттестацию студентов.
Планирование работы координаторами осуществляется из расчета 1 час в неделю на одного студента.
Базовые организации

Базовыми организациями практики могут быть государственные и негосударственные предприятия, имеющие лицензию на осуществление основной производственной деятельности, давшие согласие принять студентов на практику с предоставлением условий для выполнения основных задач практики.
Для выполнения студентами основных этапов практики руководители определяют специалистов, способных давать консультации по особенностям производства и принимать участие в редактировании переводов (кураторов практики). Целесообразно регулярное общение специалистов с практикантами на протяжении всего периода практики (1-2 часа в день). Рабочий режим практикантов, включая время присутствия на производстве или в учреждении, определяется кураторами практики на основе трудового 

законодательства РК. Изменения установленного графика работы практикантами допускаются только с ведома и согласия куратора базовой организации.
Установленный необходимый объем переводческих работ выполняется практикантами на безвозмездной основе. Сверхнормативные работы производятся после заключения трудового соглашения между руководителем базовой организации и практикантом.
О нарушениях студентами условий прохождения практики, трудовой дисциплины и норм корпоративной культуры ставятся в известность координатор практики и заведующий учебно-производственной практикой. В этих случаях, а также неудовлетворительном качестве переводческой работы руководитель базовой организации имеет право отстранить студента от дальнейшего прохождения практики. О таком решении извещается заведующий учебно-производственной практикой.
По окончании практики куратор заполняет характеристику-оценку практиканта. Характеристика подписывается руководителем и заверяется печатью организации.  

Обязанности ответственного за производственную практику

Заведующий производственной практикой обеспечивает общий контроль за организацией и проведением практики и выполняет следующее:

· до начала практики устанавливает связь с предприятиями, предполагаемыми базами практик;

· перед практикой после окончания экзаменационной сессии проводит организационное собрание, где предоставляет студентам программу практики и представляет координаторов практик от кафедры;

· после окончания практики принимает отчет у координаторов практики.

Для руководства практикой от кафедры назначается координатор, который обеспечивает проведение всех организационных мероприятий:

· обеспечивает качество прохождения практики студентами и ее соответствие настоящей программе, учебному плану и рабочим программам учебных дисциплин специальности;

· осуществляет контроль за обеспечением предприятием нормальных условий труда студентов-практикантов, проведение обязательного инструктажа по охране труда, пожарной безопасности и технике безопасности на рабочих местах предприятия и технологических производственных линиях;

· контролирует выполнение студентами-практикантами правил внутреннего режима работы и трудового распорядка и дисциплины;

· выставляет оценку по практике и участвует в подготовке научных студенческих конференций по итогам практики;

· рассматривает и анализирует отчеты студентов по практике, дает отзывы об их работе и представляет заведующему учебно-производственной практикой отчет о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки студентов на предприятиях;

· осуществляет учебно-методическое и научное руководство работой студентов-практикантов.

Деятельность куратора практики от предприятия

Куратор практики от предприятия:

· работает в контакте с координатором практики от университета;

· организует прохождение практики студентов в соответствии с настоящей программой и выданным заданием;

· обеспечивает соблюдение индивидуальных графиков прохождения практики;

· обеспечивает качественное проведение инструктажа по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности, по режиму и трудовому распорядку работы, по охране и защите коммерческой и другой информации;

· вводит в сферу практической деятельности предприятия;
· осуществляет учет и контроль за работой практикантов, помогает им грамотно выполнять все задания;

· предоставляет возможность пользоваться ПК, оргтехникой, а также литературой, технической, экономической, коммерческой и другой документацией, не являющейся объектом государственной, коммерческой или банковской тайны предприятия, при написании отчетов по практике;

· контролирует соблюдение практикантами производственной и трудовой дисциплины и своевременно сообщает в университет о всех случаях серьезного нарушения студентами правил внутреннего распорядка;

· контролирует ведение дневников, подготовку материалов и отчетов практикантов, составляет на них производственные характеристики;

· осуществляет регулярную информационную связь с университетом;

· отчитывается перед руководством предприятия за организацию и проведение практики.

 Обязанности студента на практике

Студент-практикант обязан:

· получить индивидуальное задание на практику от координатора и выйти на практику в указанные учебным графиком сроки в соответствии с приказом ректора университета;

· освоить нормы и правила, специфические условия, технику безопасности и охраны труда, пожарной безопасности на рабочих местах;

· соблюдать режимные условия, дисциплину и трудовой распорядок работы, а также другие специфические условия функционирования предприятия;

· полностью подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего распорядка, трудовой дисциплины и субординации, грубое нарушение которых ведет к наложению взыскания на студента-практиканта куратором практики и официальному сообщению об этом координатору практики от кафедры или заведующему учебно-производственной практикой;

· полностью выполнять индивидуальный план прохождения практики в установленные сроки в соответствии с заданием и после ее завершения предоставить координатору материалы, оформленные должным образом в отчете;

· выполнять отдельные задания куратора практики на предприятии, согласующиеся с учебной программой и индивидуальным заданием координатора практики от университета;

· при возникновении каких-либо препятствий или осложнений для прохождения практики своевременно сообщать об этом координатору практики от университета или заведующему учебно-производственной практикой;

· вести дневник практики и ежедневно записывать в него выполненные за рабочий день задачи;
· на основании записей, сделанных в дневнике, предоставленной информации и документации, материалов собственных наблюдений и работы самостоятельно составить и оформить в соответствии с требованиями отчет о прохождении практики;

· в день окончания практики получить зачет по практике на предприятии в виде заверенных подписью и печатью задания, дневника, отчета и краткого отзыва о работе практиканта куратора практики от предприятия;

· по прибытии в университет представить отчет по практике на кафедру координатору в указанные графиком учебного процесса сроки (в последнюю неделю практики), получив дифференцированный зачет с соответствующей записью в зачетной книжке;

· в случае несвоевременной защиты отчета студенту засчитывается академическая неуспеваемость, и он может защитить отчет по практике только после получения экзаменационного листа в деканате.

ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТУДЕНТА В ПЕРИОД ПРАКТИКИ

В течение первой недели практики деятельность студентов носит ознакомительный характер:

1) знакомство с предприятием, его режимом, традициями, основными требованиями, предъявляемыми к работникам;

2) составление плана-задания своей деятельности в течение практики с руководителем подразделения;

3) осуществление переводческой деятельности по заданию куратора практики;

4) изучение методов организации и деятельности  подразделения;

5) проведение аналитической работы по заданию координатора практики.

В течение заключительной недели профессиональной практики студенты:
- систематизируют практический материал;

- обрабатывают результаты своей деятельности на предприятии;

- отчитываются о проделанной работе координатору практики.

Формы отчетности

Зачет по учебной практике выставляется координаторами на основании отчетов и материалов, представленных студентами в соответствии с программой практики и полученными заданиями. В качестве формы отчетности 

1. Отчет -  описание структуры предприятия

2. Характеристика на практиканта, заверенная печатью предприятия

3. Отчет о проделанной работе

4. 2  текста, переведенных практикантом в рамках тематики соответствующего предприятия

4. Глоссарий в рамках тематики предприятия, отрасли производства.

Студенты выступают с устной презентацией отчета о практике. Формулируют ее эффективность и предоставляют предложения по улучшению ее организации и проведения.

 
После предъявления всех необходимых материалов студенту выставляется оценка.

Приложение 1

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ЗАЩИТЫ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Отчет практики сдается на кафедру для проверки в течение 3-х дней после окончания практики, отчетной документации по практике (в форме защиты отчетов) после выполнения студентами всех заданий. Оценка выставляется факультетским руководителем по результатам собеседования и проверки выполнения письменных переводов.

После прохождения практики и сдачи студентами соответствующего экзамена руководителем практики в обязательном порядке проводится итоговая конференция со студентами. На итоговой конференции обсуждаются вопросы, связанные с трудностями, возникающими во время прохождения практики, их причинами и средствами устранения, обсуждаются позитивные моменты данной практики, оставившие впечатление у студентов.

Для публичной защиты создается комиссия из числа преподавателей кафедры (в составе не менее трех человек). На каждого студента заполняется индивидуальный протокол. Если в отчете не полностью раскрыты вопросы программы, отчет возвращается студенту на доработку.

Для защиты отчета по практике студенту необходимо подготовить краткий доклад с наглядной презентацией в формате PowerPoint. Во время защиты студент должен уметь анализировать проблемы, решения, которые изложены им в отчете и дневнике; обосновать принятые им решения и их эффективность, отвечать на все вопросы по существу и содержанию отчета. При оценке учитывается содержание и правильность оформления студентом дневника и отчета по практике, принимается во внимание характеристика с места практики. Оценка защиты отчета по практике проставляется в ведомость после решения комиссии.

Оценка от 90 до 100 баллов соответствует оценке «отлично» и ставится, если переводы были выполнены на высоком уровне. Если студент проявил творческую самостоятельность в подборе материала, проведении и предпереводческого анализа текстов, и, исходя из полученных результатов, подобрать необходимые словари и другую литературу. Студент в срок и на высоком уровне выполнил весь намеченный объем работы, обнаружил умение правильно определять и эффективно решать основную производственную задачу. Проявлял в работе самостоятельность, творческий подход и профессиональный такт.

Оценка от 75 до 89 баллов соответствует оценке «хорошо» и ставится, если переводы были выполнены на высоком уровне. Если студент проявил самостоятельность в подборе учебного материала, однако, допустил незначительные ошибки при планировании и проведении профессиональной практики; если студент полностью выполнил намеченную программу производственной работы, проявил инициативу в работе, однако, при проведении отдельных видов производственной работы допускал незначительные ошибки.

Оценка от 50 до 74 баллов соответствует оценке «удовлетворительно» и ставится, если студент в реализации производственной практике допускал ошибки. Недостаточно эффективно использовал теоретические знания, методы и приемы обучения, при анализе перевода не видел своих ошибок и недостатков; если студент выполнил программу производственной практики, однако, не проявил глубокого знания теории перевода и умение применять ее,допускаускал ошибки в переводе и анализе.

Оценка от 0 до 49 баллов соответствует оценке «неудовлетворительно» и ставится, если не были выполнены задачи производственной практики, допускались серьезные ошибки при изложении учебного материала,; если студент обнаружил слабые знания теории перевода и некритически отнесся к своей работе; если не выполнил программу профессиональной работы, обнаружил неумение применять теорию перевода для реализации задач производственной практики.

По результатам публичной защиты студенту выставляется оценка по установленной балльно-рейтинговой буквенной системе оценок. Данная оценка заносится в ведомость, и результаты прохождения практики учитываются при подсчете GPA студента при переводе его с курса на курс. Студентам, не прошедшим практику по болезни или другой уважительной причине, устанавливаются индивидуальные сроки её прохождения, утверждённые приказом ректора.





Студентам, не прошедшие практику без уважительной причины или имеющие неудовлетворительные оценки, проходят практику на платной основе в установленные выпускающей кафедрой сроки, утверждённые приказом ректора.

Итоги практики, пути повышения ее эффективности регулярно рассматриваются на заседании кафедры иностранных языков.
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