Zasady odbywania praktyk na studiach pierwszego stopnia Instytutu Romanistyki na
kierunku Filologia romanska

Postanowienia ogolne

1. Instytut Romanistyki, zwany dalej ,Jednostka”, koordynuje w ramach programu
ksztalcenia praktyki stanowigce integralng czgs¢ studiow.

2. Student studidow pierwszego stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych zobowigzany jest do
odbycia w trakcie studiow praktyki wynikajgcej ze standardéw ksztalcenia lub z odrebnych
przepiséw dla poszczegdlnych uprawnien zawodowych w wymiarze nie krotszym niz:

4 tygodnie, tj. 100 godzin za co otrzymuje 4 punkty ECTS.

Cele praktyk

3. Studenckie praktyki majg w szczegolnosci na celu:

* poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania,

» zapoznanie studenta ze specyfika srodowiska zawodowego,

» ksztaltowanie konkretnych umiej¢tnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z
miejscem odbywania praktyki,

» ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ w organizacji,

* poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu
kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli,

» doskonalenie umieje¢tnosci organizacji pracy wilasnej, pracy zespolowej, efektywnego
zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania,

* doskonalenie umiejgtnosci poslugiwania si¢ jezykiem obcym w sytuacjach
zawodowych.

Organizacja praktyk

4. Za nadzor nad organizacja 1 przebiegiem praktyk odpowiada Pelnomocnik Kierownika
Jednostki ds. praktyk.

5. Ewidencje¢ studentoéw, ktorzy odbyli praktyki, z uwzglednieniem niezbednych danych
prowadzi wyznaczony pracownik sekretariatu ds. obstugi praktyk wykorzystujac do tego celu
aplikacje informatyczna.

Miejsce odbywania praktyk

6. Praktyka moze si¢ odbywa¢ w jednostkach gospodarczych, jednostkach administracji
panstwowej, administracji  samorzadowej, instytucjach  spotecznych, placowkach
o$wiatowych, stuzby zdrowia, kultury, instytucjach naukowo-badawczych, lub innych
jednostkach organizacyjnych — zwanych dalej "Firma/Instytucjg" — jezeli charakter
odbywanych przez studenta praktyk bedzie zgodny z profilem kierunku studiow.

7. Praktyka moze si¢ odbywa¢ w ramach realizowanych programow Unii Europejskiej,
wymian zagranicznych skierowanych do studentow.

8. Studenci moga odbywa¢ praktyki w samodzielnie wybranych przez siebie
Firmach/Instytucjach, zgodnie z profilem kierunku studiéow i w ramach liczby godzin
dydaktycznych przewidzianych planem studiow.



9. Student moze skorzysta¢ z oferty praktyk, przedstawionych przez Pelnomocnika ds.
praktyk lub elektronicznej bazy danych utworzonej przez dziatajace w Uniwersytecie Biuro
Zawodowe] Promocji Absolwentow (BZPA). Baza jest dostgpna na stronie internetowej
BZPA — www.biurokarier.uw.edu.pl

Formy praktyk
10. Ustala si¢ nastepujace formy praktyk:

10.1. Praktyka zorganizowana — student korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty
praktyk wynikajacej z zawartych umow dlugoterminowych i dostepnej w Biurze Zawodowe;j
Promocji Absolwentow;

10.2. Praktyka indywidualna — student inicjuje podpisanie porozumienia z Firma/Instytucja, a
Jednostka sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

10.3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub umoéw cywilnoprawnych na okres co
najmniej jednego miesigca w Firmie/Instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku
studiow;

10.4. Prowadzenie wlasnej dziatalno$ci gospodarczej;

10.5 W ramach zorganizowanej przez uczelni¢ dziatalno$ci na rzecz Uniwersytetu i poza nim,
pozwalajacej osiagnac cele praktyki zgodnie z profilem kierunku studiéw, m.in.:

realizacja projektow w ramach dziatalno$ci kot naukowych,

udziat w realizacji prac naukowo-badawczych,

udziat w zleconych Uniwersytetowi projektach, np. wdrozeniowych,
organizacja imprez,

organizowanie spotkan z mtodzieza szkot srednich,

udziat w akcjach promujacych Uniwersytet,

organizacja zycia kulturalnego 1 gospodarczego Uniwersytetu,
organizacja zycia naukowego i sportowego Uniwersytetu,

praca na rzecz biblioteki Jednostki,

praktyki odbywane w ramach programéw Erasmus oraz Asystentura
Comeniusa,

e wolontariat w Polsce 1 za granica.

11. Mozliwe jest odbywanie praktyki w instytucjach Unii Europejskiej.

12. Zorganizowanie praktyki moze by¢ rdéwniez wynikiem inicjatywy studenta, przy
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, wymaga jednak zaakceptowania
przez Pelnomocnika ds. praktyk.

Obowiazki odbywajacego praktyke

13. Przed rozpoczgciem praktyki student powinien zapoznaé si¢ z zasadami odbywania
praktyki, a w szczegdlnosci z warunkami zaliczenia praktyki.

14. Przed rozpocze¢ciem praktyki, student powinien:
e uzgodni¢ program i warunki odbywania praktyki z opiekunem w Firmie/Instytucji;
e uzyskac¢ akceptacje programu i terminu praktyki u Pelnomocnika ds. praktyk;
e dostarczy¢ do Firmy/Instytucji wystawione przez Uniwersytet porozumienie w
sprawie organizacji praktyk


http://www.biurokarier.uw.edu.pl/

15. W przypadku korzystania z praktyki zorganizowanej nalezy uzgodni¢ program i termin z
Pelnomocnikiem ds. praktyk a z Biura Zawodowej Promocji Absolwentow uzyskac
skierowanie do obycia praktyki.

15. Student zobowigzany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem, a
ponadto do:

* przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uniwersytet

* przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

* przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

* przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyki.

16. Ze strony internetowej Jednostki (www.irom.uw.edu.pl ; zaktadka ,,Praktyki studenckie”)
student powinien w zalezno$ci od potrzeb pobra¢ stosowny/e/ plik/i:
« wzdr Porozumienia w sprawie organizacji praktyki miedzy Uniwersytetem i
Firma/Instytucja - Zalacznik nr 1
« wzdr Ramowego programu praktyki — Zatacznik nr 2
*  WzOr Zaswiadczenia o odbyciu praktyki — Zatacznik nr 3 (wypetnia Firma/Instytucja )
« wzbér Wniosku o zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub podejmowaniu innych form dziatalnosci — Zatacznik nr 4

Warunki zaliczenia praktyki

17. Zaliczenia praktyki dokonuje Petnomocnik ds. praktyk na podstawie Wniosku o zaliczenie
praktyki na podstawie zatrudnienia, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub
podejmowaniu innych form dzialalnosci (Zatacznik nr 4) oraz Zaswiadczenia o odbyciu
praktyki (Zatacznik nr 3).

18. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki w Firmie/Instytucji winno zawiera¢ zgodnie z
zalaczonym wzorem:

piecze¢ Firmy/Instytuci,

dane studenta,

dane Firmy/Instytucji,

termin i wymiar godzin praktyki,

zagadnienia, z jakimi zapoznal si¢ student w trakcie praktyki,

ogblng opini¢ o praktykancie,

0g6lng oceng¢ odbytej praktyki,

imienng pieczg¢ osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki.

19. Zaliczenia praktyki na podstawie zatrudnienia w Firmie/Instytucji na stanowisku zgodnym
Z profilem kierunku studiéw dokonuje Petnomocnik ds. praktyk w oparciu o ztozony wniosek
wraz z zaswiadczeniem potwierdzajagcym zatrudnienie studenta i opisem zakresu
obowigzkow.

20. Zaliczenia praktyki na podstawie prowadzenia wilasnej dzialalnosci gospodarczej
dokonuje Pelnomocnik ds. praktyk w oparciu o zlozony wniosek wraz z dokumentem
potwierdzajacym prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez studenta.

21. Zaliczenia praktyki na podstawie podejmowanych innych form dziatalnosci
wewnatrzuniwersyteckiej i pozauniwersyteckiej dokonuje Pelnomocnik ds. praktyk w oparciu
o ztozony wniosek wraz z dokumentami potwierdzajagcymi podjecie okreslonej dziatalnosci,
pozwalajacej osiggnac cele praktyki.


http://www.irom.uw.edu.pl/

22. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan i programu okres§lonej
praktyki oraz przedlozenie przez studenta stosownego zaswiadczenia.

23. Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez Pelnomocnika ds. praktyk
wpisow wg obowigzujacych na Uniwersytecie zasad.

24. Zaliczenie praktyki jest zwigzane z zaliczeniem semestru/roku, z niezaliczeniem semestru,
w ktorym powinna by¢ ostatecznie zrealizowana i z koniecznoscig jej powtorzenia.

25. Zaliczenie praktyki pedagogicznej przez studenta studiow pierwszego stopnia jest
réwnoznaczne z zaliczeniem praktyki studenckiej.

26. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zaliczenie praktyki w wymiarze mniejszym
niz 4 tygodnie / 100 godzin. O zaliczeniu praktyki decyduje Kierownik Jednostki.

27. Mozliwe jest zaliczenie praktyki studentowi, ktéry rozpoczat studia w roku akademickim
2007/2008 lub wczesniej (w przypadku osdb powtarzajacych rok lub wznawiajacych studia) i
moze udokumentowac¢ odbycie praktyki zgodnej z profilem kierunku studiéw przed wejsciem
w zycie obowigzku praktyk studenckich w Jednostce. O zaliczeniu praktyki decyduje
Kierownik Jednostki.

28. W wuzasadnionych przypadkach student moze by¢ zwolniony z obowiazku odbycia
praktyki. O zwolnieniu decyduje Kierownik Jednostki.

Postanowienia koncowe

29. Student zobowigzany jest posiada¢ ubezpieczenie od nastgpstw nieszcze$liwych
wypadkow (NNW) w okresie odbywania praktyki.

30. Studenta odbywajacego praktyke w terminie przewidzianym planem studiow ubezpiecza
Uniwersytet.

31. Student decydujacy si¢ na odbycie praktyki w innym terminie niz przewidziany planem
studidow, musi ubezpieczy¢ si¢ we wilasnym zakresie 1 udokumentowa¢ ten fakt wobec
Pelnomocnika ds. praktyk przed rozpoczgciem praktyki.

32. Jednostka nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyki.

33. W przypadku, gdy Firma/Instytucja zdecyduje o mozliwo$ci otrzymania przez studenta
wynagrodzenia z tytulu wykonane; w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa
zawierana jest pomiedzy Firma/Instytucja a studentem, bez posrednictwa Uniwersytetu.

34. Zasady odbywania praktyki przez studenta =zagranicznego przyjezdzajacego do
Uniwersytetu sg analogiczne jak studentéw polskich, o ile dziekan zobligowany umowami
mig¢dzynarodowymi nie postanowi inacze;j.

35. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych $rodkow finansowych stosowane sg
odpowiednie przepisy i zasady wynikajace z zawartych przez Uniwersytet umow.

36. Student ma prawo do odbycia praktyki nie wynikajacej z planu studiow. Za organizacje
tych praktyk na Uniwersytecie Warszawskim odpowiada Biuro Zawodowej Promocji
Absolwentow.



