Zasady odbywania praktyk ttumaczeniowych
na studiach pierwszego stopnia
w Instytucie Komunikacji Specjalistycznej i Interkulturowej
na Wydziale Lingwistyki Stosowanej
Uniwersytetu Warszawskiego

Postanowienia ogdlne

1. Instytut Komunikacji Specjalistycznej i Interkulturowej na Wydziale Lingwistyki Stosowanej
Uniwersytetu Warszawskiego, zwany dalej ,Instytutem”, organizuje w ramach programu
ksztatcenia praktyki stanowigce integralng czesé¢ studidw, dziatajgc na podstawie art. 166
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365),
Rozporzagdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12.07.2007 r. w sprawie
standardéw ksztalcenia dla poszczegdlnych kierunkéw oraz Regulaminu studiow na
Uniwersytecie Warszawskim.

2. Student studiéw stacjonarnych pierwszego stopnia zobowigzany jest do odbycia w trakcie
studiéw praktyki wynikajgcej ze standardéw ksztatcenia lub z odrebnych przepiséw dla
poszczegodlnych uprawnien zawodowych w wymiarze nie krotszym niz: 4 tygodni, tj. 80
godzin akademickich (80x45 minut), za co otrzymuje 3 punkty ECTS i zaliczenie.

Cele praktyk

3. Studenckie praktyki majg w szczegdlnosci na celu:

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

. zapoznanie studenta ze specyfikg Srodowiska zawodowego,

. ksztattowanie konkretnych umiejetno$ci zawodowych zwigzanych
bezposrednio z miejscem odbywania praktyki,

. ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w
organizaciji,

. poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizaciji
pracy i podziatu kompetenciji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli,

. doskonalenie umiejetnoSci  organizacji pracy wiasnej, pracy

zespotowej, efektywnego zarzgdzania czasem, sumiennoéci, odpowiedzialnosci za
powierzone zadania,

. doskonalenie umiejetnosci translatorskich w zakresie tumaczen
pisemnych i/lub ustnych.

Organizacja praktyk

4. Za nadzor nad organizacjg i przebiegiem praktyk odpowiada Opiekun praktyk
ttumaczeniowych dla | stopnia: dr hab. Anna Borowska, prof. ucz (a.borowska@uw.edu.pl).
Obowigzkiem Opiekuna jest weryfikacja przedstawionych dokumentéw i zaliczenie
przedmiotu wedtug przedstawionych zasad.

5. Ewidencje studentdéw, ktérzy odbyli praktyki, z uwzglednieniem niezbednych danych
prowadzi wyznaczony pracownik Instytutu ds. obstugi praktyk wykorzystujgc do tego celu
aplikacje informatyczna.
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Miejsce odbywania praktyk

6. Praktyka moze sie odbywaé¢ w jednostkach gospodarczych, jednostkach administraciji
panstwowej, administracji samorzgdowej, instytucjach spotecznych, placéwkach
oswiatowych, 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 sie odbywa¢ w ramach realizowanych programéw Unii Europejskiej,
wymian zagranicznych skierowanych do studentow.

8. Studenci mogg odbywacC praktyki w samodzielnie wybranych przez siebie
Firmach/Instytucjach, zgodnie z profilem kierunku studiow (ttumaczenia, obowigzkowe jezyki
A i B) i w ramach liczby godzin dydaktycznych przewidzianych planem studiéw. Praktyka
dotyczy jezyka B lub jezykdéw B i C, przy czym dla jezyka B obowigzuje przynajmniej potowa
wymiaru (30 godzin).

Formy praktyk
9. Ustala sie nastepujgce formy praktyk:
9.1. Praktyka zorganizowana — student korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty
praktyk wynikajgcej z zawartych uméw dtugoterminowych dostepnej w Biurze Zawodowej

Promocji Absolwentéw (BZPA). Baza jest dostepna na stronie internetowej BZPA —
www.biurokarier.uw.edu.pl

9.2. Praktyka indywidualna — student inicjuje podpisanie Umowy z wybrang Firma/Instytucja,
a Opiekun praktyk IKSI sprawdza kwalifikacje podmiotu, wyraza zgode i sprawuje nadzor
merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

9.3. W szczegdlnych przypadkach mozliwe jest zaliczenie praktyk na podstawie zatrudnienia
na podstawie umowy o prace lub umoéw cywilnoprawnych na okres co najmniej jednego
miesigca w Firmie/Instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiow;

9.4. Prowadzenie wifasnej dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z tlumaczeniami, pod
warunkiem, ze student pemni role ttumacza w zakresie dwdch jezykdéw, bedacych
przedmiotem jegol/jej studidw;

9.5 W ramach zorganizowanej przez uczelnie dziatalnoéci na rzecz Uniwersytetu i poza nim,
pozwalajgcej osiggna¢ cele praktyki zgodnie z profilem kierunku studiéow, m.in.:

e realizacja projektéw w ramach dziatalnosci két naukowych,

udziat w realizacji prac naukowo-badawczych,

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

organizowanie spotkan z miodziezg szkot srednich,

udziat w akcjach promujgcych Uniwersytet,

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

10. Mozliwe jest odbywanie praktyki w instytucjach Unii Europejskiej.

11. Zorganizowanie praktyki moze by¢ rowniez wynikiem inicjatywy studenta, przy
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, wymaga jednak zaakceptowania
przez Opiekuna praktyk.
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12. Firmal/lnstytucja przyjmuje studenta na praktyki ttumaczeniowe i gwarantuje mu opieke
zawodowego tlumacza, nadzoér nad praktykami, a takze weryfikacje i ocene dokonanych
ttumaczen.

13. Praktyki dotyczg jezyka wiodgcego, bedgcego przedmiotem studiow osoby odbywajgcej
praktyke, tzw. jezyka B. Student winien dokonywaé ttumaczeh w jezykach A i B zgodnie z
programem studiéw (patrz takze pkt 8).

Obowiazki odbywajacego praktyke

14. Przed rozpoczeciem praktyki student powinien zapozna¢ sie z zasadami odbywania
praktyki, a w szczegdélnosci z warunkami zaliczenia praktyki.

15. Przed rozpoczeciem praktyki, student powinien:
e uzgodni¢ program i warunki odbywania praktyki z opiekunem w Firmie/Instytucij;
e uzyskac¢ akceptacje programu i terminu praktyki u Opiekuna praktyk;
o podpisa¢ Umowe tréjstronng dotyczgca organizacji praktyk (Zatgcznik 1) zgodnie z
procedurg jej podpisywania.

16. 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 pahstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyki.

17. Ze strony internetowej Instytutu student powinien pobra¢ stosowne pliki tekstowe:
« wzor Umowy trojstronnej pomiedzy Uniwersytetem, Firma/Instytucja a Studentem -
Zatagcznik nr 1
» wzér Ramowego programu praktyki — Zatgcznik nr 1
» wz0r Zaswiadczenia o odbyciu praktyki — Zatacznik nr 2 (wypetnia Firma/lnstytucja)
*  wzOr Arkusza ewaluacji praktyk — Zatgcznik nr 3.

Warunki zaliczenia praktyki

18. Zaliczenia praktyki dokonuje Opiekun praktyk tlumaczeniowych na podstawie
stosownych dokumentéw: tj. Umowy, ramowego programu praktyki, zaswiadczenia o
odbyciu praktyki (wypetnionego przez Firme) lub innego dokumentu zaakceptowanego
przez Opiekuna praktyk. Opiekun praktyk moze poprosi¢ o raport z przebiegu praktyki w
formie ustnej lub pisemnej. Raport ten powinien zawiera¢ miejsce i termin odbywania
praktyki, zakres obowigzkow, opis wykonanych prac translatorskich lub same prace oraz
whnioski i spostrzezenia warsztatowe. Student przedstawia takze Arkusz ewaluacji praktyk.
Opiekun praktyk moze wizytowac praktyki.

19. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki w Firmie/lnstytucji winno zawiera¢ zgodnie z
zatgczonym wzorem:
e pieczec¢ Firmy/Instytugji,
dane studenta,
dane Firmy/Instytucji,
termin i wymiar godzin praktyk,
zagadnienia, z jakimi zapoznat sie student w trakcie praktyki,
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e 0golng opinie o praktykancie,
e 0go6lng ocene odbytej praktyki,
e imienng pieczeé osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki.

20. Zaliczenia praktyki na podstawie zatrudnienia w Firmie/Instytucji na stanowisku zgodnym
z profilem kierunku studiéw dokonuje Opiekun praktyk w oparciu o ztozony wniosek wraz z
zaswiadczeniem potwierdzajgcym zatrudnienie studenta i opisem zakresu obowigzkow.

21. Zaliczenia praktyki na podstawie prowadzenia wiasnej dziatalnosci gospodarczej
dokonuje Opiekun praktyk w oparciu o zlozony wniosek wraz z dokumentem
potwierdzajgcym prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez studenta.

22. Zaliczenia praktyki na podstawie podejmowanych innych form dziatalnosci
wewnatrzuniwersyteckiej i pozauniwersyteckiej dokonuje Opiekun praktyk ttumaczeniowych
w oparciu o ztozony wniosek wraz z dokumentami potwierdzajgcymi podjecie okreslonej
dziatalnos$ci, pozwalajgcej osiagngc¢ cele praktyki.

23. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie z zadan i programu okreslonej
praktyki oraz przedtozenie Opiekunowi praktyk stosownego zaswiadczenia i raportu.

24. Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez Opiekuna praktyk wpiséw wg
obowigzujgcych na Uniwersytecie zasad. Praktyki zalicza sie na zaliczenie.

25. Warunkiem uzyskania absolutorium jest zaliczenie praktyk tumaczeniowych.
Skierowanie pracy dyplomowej do obrony jest mozliwe po spetnieniu tego warunku.

Postanowienia koncowe

26. Student zobowigzany jest posiadaé¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) w okresie odbywania praktyki.

27. Studenta odbywajgcego praktyke w terminie przewidzianym planem studiéw ubezpiecza
Uniwersytet.

28. Student decydujgcy sie na odbycie praktyki w innym terminie niz przewidziany planem
studidw, musi ubezpieczy¢ sie we witasnym zakresie i udokumentowacé ten fakt wobec
Opiekuna praktyk przed rozpoczeciem praktyki.

29. Instytut nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyki.

30. W przypadku, gdy Firma/lnstytucja zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta
wynagrodzenia z tytulu wykonanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa
zawierana jest pomiedzy Firma/Instytucjg a Studentem, bez posrednictwa Uniwersytetu.

31. Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego przyjezdzajgcego do
Uniwersytetu sg analogiczne jak studentéw polskich, o ile Dyrektor Instytutu zobligowany
umowami miedzynarodowymi nie postanowi inaczej.

32. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych srodkéw finansowych stosowane sg
odpowiednie przepisy i zasady wynikajgce z zawartych przez Uniwersytet umow.

33. Student ma prawo do odbycia praktyki niewynikajgcej z planu studidw. Za organizacje
tych praktyk na Uniwersytecie Warszawskim odpowiada Biuro Zawodowej Promociji
Absolwentow.



Zalaczniki do Zasad odbywania praktyk na studiach pierwszeqgo stopnia:

(dostepne na stronie internetowej IKSI)

1. Umowa w sprawie organizacji praktyki i Ramowy program praktyki;
2. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki (do wypetnienia przez Firme);
3. Arkusz ewaluacji praktyk.



