PROCEDURA KIEROWANIA NA PRAKTYKI DLA IKSI - podpisywanie Umowy

OPCJA 1:
Jezeli zarowno Praktykant(ka), jak i Organizatora praktyk posiadajg podpisy elektroniczne

1.

Praktykant(ka) i Organizator praktyk uzgadniaja szczegdty praktyki, i wypetniaja pola
Umowy trdjstronnej: dane Organizatora Praktyk (strona 1 i 2) i Praktykantki /
Praktykanta (strona 2), czas trwania (par. 9), adresy korespondencyjne e-mail
Organizatora Praktyk oraz Praktykantki / Praktykanta (par. 10), oraz Ramowy Program
Praktyk (zat. 1).

Praktykant(ka) przesyla umowe¢ z wypetnionymi w/w polami jako zalacznik .pdf w
wiadomosci e-mail do koordynatora praktyk:

studia I stopnia: dr hab. Anna Borowska a.borowska@uw.edu.pl

studia II stopnia: dr hab. Marta Sylwanowicz marta.sylwanowicz@uw.edu.pl

Koordynator praktyk sprawdza tres¢ umowy pod katem merytorycznym, w
szczeg6lno$ci Ramowy Program Praktyk. Jezeli nie ma zastrzezen, akceptuje tre$¢
umowy; w innym przypadku wskazuje tre§¢ wymagajaca korekty i odsyta dokument
jako zalacznik .pdf w wiadomosci e-mail do Praktykantki / Praktykanta.
Praktykant(ka) i Organizator praktyk podpisuja podpisami elektronicznymi umowe,
zaakceptowang przez koordynatora pod wzglgdem merytorycznym, na stronach 5 i 6.
Praktykant(ka) przesyta podpisang umowe jako zalacznik .pdf na adres e-mail
koordynatora praktyk.

Koordynator przesyta umowe jako zatacznik .pdf w wiadomosci e-mail do dziekanatu
WLS do podpisania przez dziekan WLS podpisem elektronicznym. Po otrzymaniu z
dziekanatu WLS umowy podpisanej przez dziekan WLS podpisem elektronicznym
koordynator przesyta umowe jako zalacznik .pdf w wiadomosci e-mail Praktykantowi
/ Praktykantce.



OPCJA 2:

Jezeli tylko Praktykant(ka) lub tylko Organizator praktyk posiada podpis elektroniczny

1. Praktykant(ka) i Organizator praktyk uzgadniaja szczegoly praktyki, i wypetniajg pola
Umowy trdjstronnej: dane Organizatora Praktyk (strona 1 i 2) i Praktykantki /
Praktykanta (strona 2), czas trwania (par. 9), adresy korespondencyjne e-mail
Organizatora Praktyk oraz Praktykantki / Praktykanta (par. 10), oraz Ramowy Program
Praktyk (zat. 1).

2. Praktykant(ka) przesyta umowe z wypelionymi w/w polami jako zatacznik .pdf w
wiadomosci e-mail do koordynatora praktyk:

studia I stopnia: dr hab. Anna Borowska a.borowska@uw.edu.pl
studia II stopnia: dr hab. Marta Sylwanowicz marta.sylwanowicz@uw.edu.pl

3. Koordynator praktyk sprawdza tres¢ umowy pod katem merytorycznym, w
szczeg6lno$ci Ramowy Program Praktyk. Jezeli nie ma zastrzezen, akceptuje tre$¢
umowy; w innym przypadku wskazuje tre§¢ wymagajaca korekty i odsyta dokument
jako zalacznik .pdf w wiadomosci e-mail do Praktykantki / Praktykanta.

4. Strona posiadajaca podpis elektroniczny — Praktykant(ka) LUB Organizator praktyk —
podpisuje podpisem elektronicznym umowe, zaakceptowang przez koordynatora pod
wzgledem merytorycznym, na stronach 5 i 6. Praktykant(ka) przesyta podpisang
umowe jako zalacznik .pdf na adres e-mail koordynatora praktyk.

5. Koordynator przesyta umowe jako zatacznik .pdf w wiadomosci e-mail do dziekanatu
WLS do podpisania przez dziekan WLS podpisem elektronicznym. Po otrzymaniu z
dziekanatu WLS umowy podpisanej przez dziekan WLS podpisem elektronicznym
koordynator przesyta umowe jako zalacznik .pdf w wiadomosci e-mail Praktykantowi
/ Praktykantce.

6. Praktykant(ka) drukuje umowg¢. Strona umowy nie posiadajagca podpisu
elektronicznego — Praktykant(ka) LUB Organizator praktyk — podpisuje odrgcznie
umowe.

7. Praktykant(ka) skanuje podpisana umowe i przesyla czytelny skan umowy jako
zatagcznik do wiadomos$ci e-mail do koordynatora praktyk, a oryginat dostarcza
osobiscie do dziekanatu WLS ds. studenckich lub przesyta poczta polecong na adres
odpowiedniego sekretariatu IKSI (studia pierwszego lub drugiego stopnia), z
dopiskiem na kopercie ,,praktyki thumaczeniowe”. Otrzymanie przez sekretariat IKSI
kopii oryginalnej umowy jest warunkiem zaliczenia praktyk.



OPCJA 3:
Jezeli ani Praktykant(ka) ani Organizator praktyk nie posiadajq podpisow elektronicznych

1. Praktykant(ka) i Organizator praktyk uzgadniaja szczegoly praktyki, i wypetniajg pola
Umowy trdjstronnej: dane Organizatora Praktyk (strona 1 i 2) i Praktykantki /
Praktykanta (strona 2), czas trwania (par. 9), adresy korespondencyjne e-mail
Organizatora Praktyk oraz Praktykantki / Praktykanta (par. 10), oraz Ramowy Program
Praktyk (zat. 1).

2. Praktykant(ka) przesyta umowe z wypelionymi w/w polami jako zatacznik .pdf w
wiadomosci e-mail do koordynatora praktyk:

studia I stopnia: dr hab. Anna Borowska a.borowska@uw.edu.pl
studia II stopnia: dr hab. Marta Sylwanowicz marta.sylwanowicz@uw.edu.pl
3. Koordynator praktyk sprawdza tres¢ umowy pod katem merytorycznym, w

szczeg6lnosci Ramowy Program Praktyk. Jezeli nie ma zastrzezen, akceptuje tre$¢
umowy; w innym przypadku wskazuje tres¢ wymagajaca korekty i odsyta dokument
jako zalacznik .pdf w wiadomosci e-mail do Praktykantki / Praktykanta.

4. Praktykant(ka) drukuje umowg w trzech kopiach. Praktykant(ka) i Organizator praktyk
podpisuja odrecznie trzy kopie umowy. Praktykant(ka) dostarcza wszystkie trzy kopie
umowy osobiscie do odpowiedniego sekretariatu IKSI (studia pierwszego lub drugiego
stopnia) lub przesyta poczta polecong na adres sekretariatu z dopiskiem na kopercie
,praktyki ttumaczeniowe”.

5. Sekretariat przekazuje trzy kopie umowy do podpisania przez dziekan WLS podpisem
odrecznym. Otrzymanie przez sekretariat kopii oryginalnej umowy jest warunkiem
zaliczenia praktyk.

6. Po podpisaniu umoéw przez dziekan WLS dziekanat WLS wysyta dwie kopie umowy
(jedna dla Praktykantki/Praktykanta i jedna dla Organizatora praktyk) na wskazany
przez Praktykanta / Praktykantke adres poczta polecong. Na zyczenie Praktykantki /
Praktykanta dwie kopie umowy moga zosta¢ odebrane osobiscie z dziekanatu ds.
ogbélnych WLS, w terminie uzgodnionym z pracownikiem dziekanatu.

Zaliczenie praktyk na podstawie zatrudnienia

W przypadku, gdy student wspotpracuje z biurem tlumaczen i chcialby zaliczy¢ praktyki na
podstawie zatrudnienia w danej instytucji, student wypetnia wniosek o zaliczeniu praktyk na
podstawie zatrudnienia i przesyla wypeliony skan do koordynatora praktyk, a oryginat
dostarcza na uczelni¢ do skrzynki koordynatora lub osobiscie podczas dyzuru koordynatora.



