Zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 wytycznymi Prorektora ds. Ksztatcenia
UG studenci studiow stacjonarnych oraz niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia
zobowigzani sg do odbycia praktyki zawodowe;j.

Praktyki zawodowe mogg by¢ realizowane W instytucjach krajowych oraz
mie¢dzynarodowych, z ktorymi Uniwersytet Gdanski podpisatl porozumienie o prowadzeniu
studenckich praktyk zawodowych.

Praktyki zawodowe obowiazuja wszystkich studentéw trzeciego (I stopien) roku specjalnosci
jezyk biznesu i translatoryka oraz drugiego roku specjalnosci lingwistycznej (II stopien) w
wymiarze 80 godzin, w terminie ustalonym przez Instytut Filologii Wschodniostowianskiej w
porozumieniu z Dziekanem Wydziatu Filologicznego, ale tez z uwzglednieniem realnych
potrzeb i mozliwosci tych instytucji, ktore wyraza zgode¢ na przyjecie studentow.

Realizacja studenckich praktyk zawodowych nie moze kolidowa¢ z programem zaje¢ na
uczelni.

PRAKTYKI: KROK PO KROKU

1. Dokonanie wyboru firmy lub instytucji przyjmujacej na praktyke. Student wybiera pracodawce
samodzielnie, lub w razie trudnosci korzysta z pomocy kierownika praktyk (w roku akademickim
2013/2014 kierownikiem praktyk jest dr hab. Alicja Pstyga, prof. UG).

2. Przekazanie kierownikowi praktyk — 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyki — pisemnej
informacji o zamiarze odbycia praktyki przez studenta, zawierajacej nast¢pujace dane:

a) imig¢ i nazwisko,

b) numer albumu,

¢) datg urodzenia,

d) dat¢ przewidywanego rozpoczecia i zakonczenia praktyki,

e) dane przyjmujacego na praktyke (adres, numer telefonu Opiekuna praktyk z ramienia firmy).
Informacje te stanowia podstawe do wystawienia ubezpieczenia na czas praktyki, ktore jest
finansowane ze $rodkoéw uczelni.

Kierownik praktyk przygotowuje skierowania na praktyki (1 egzemplarz), ktére po podpisaniu
przez Prodziekana ds. Studenckich student dostarcza przyjmujacemu na praktyke, oraz
porozumienie o prowadzeniu studenckich praktyk zawodowych (w dwoch egzemplarzach — jeden
zostaje u pracodawcy, drugi w archiwum uczelni). Porozumienie jest kierowane i podpisywane
przez Rektora ds. Ksztalcenia, nastgpnie powinno by¢ dostarczone do podpisu przez
przyjmujacego na praktyke.

Osoba odpowiedzialng za praktyki na Wydziale Filologicznym jest Pani Alicja Mielewczyk
(pokoj 4.9).

3. Ztozenie zaswiadczenia o odbyciu praktyki oraz sprawozdania (karty informacyjnej ) z odbytej
praktyki kierownikowi praktyk.



REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
W Instytucie Filologii Wschodniostowianskiej
Kierunek: Filologia rosyjska

Studia stacjonarne I i Il stopnia

Studia niestacjonarne | i 11 stopnia
Specjalnosé: Jezyk biznesu i translatoryka
Specjalnosé: Lingwistyczna

Rok akademicki 2013/2014

I. Informacje ogodlne
1. Praktyki studenckie sg integralng i obligatoryjng czeScig procesu dydaktycznego na studiach

stacjonarnych oraz niestacjonarnych I i Il stopnia, na kierunku Filologia rosyjska Uniwersytetu
Gdanskiego.

2. Studenta studiow I oraz II stopnia obowigzuje odbycie praktyki zawodowej w wymiarze 80
godzin.
11. Cele praktyk

1. Poglebienie i poszerzenie wiadomosci teoretycznych uzyskanych na zajeciach dydaktycznych o
umiejetnosci praktyczne.

2. Zapoznanie si¢ z roéznymi czynnosciami, zwigzanymi z funkcjonowaniem podmiotow
gospodarczych lub Instytucji.

3. Ksztaltowanie umiej¢tnosci pracy w zespolach ludzkich, przygotowanie do samodzielnej pracy
oraz podejmowania decyzji.

4. Zapoznanie z technikg prowadzenia dokumentacji.

I11. Organizacja praktyk

1. Praktyki mogg by¢ realizowane w instytucjach, przedsigbiorstwach, biurach ttumaczen oraz
innych firmach, ktére umozliwiajg studentowi, w ramach powierzonych obowigzkow, kontakt z
jezykiem rosyjskim (w mowie i pismie).

2. Nadzo6r nad organizacja i przebiegiem praktyk sprawuje Opiekun praktyk.

2. Student odbywa praktyki we wskazanej przez siebie placowce, spetniajacej wymogi opisane w
punkcie 1.

3. Student powinien ztozy¢ pisemng informacj¢ o wybranej placowce Kierownikowi praktyk nie
pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyki.

4. Student moze wystapi¢ z wnioskiem o zwolnienie z koniecznosci odbywania praktyk, jezeli
charakter prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, wykonywanej pracy, swiadczonych ustug na
podstawie umowy cywilnoprawnej jest zgodny z kierunkiem studiéw i gwarantuje uzyskanie
odpowiednich umiejetnosci praktycznych.

5. Do obowigzkow studenta nalezy:



5.1. Zapoznanie si¢ z organizacja placowki, w ktorej odbywa praktyke.

5.2.Uzgodnienie programu swoich zaje¢ z opiekunem praktyki 1 uczestniczenie obowigzkowo we
wszystkich czynnosciach, prowadzonych przez opiekuna praktyk z ramienia firmy przyjmujace;j
na praktyke oraz pozostatych zajeciach, ktore naleza do obowiazkow studenta-praktykanta.

5.3.Wpisywanie do karty informacyjnej praktyki zakresu wykonywanych czynnosci wedtug
schematu, potwierdzonych czytelng pieczatka placowki i podpisem opiekuna praktyki.

6. Student zobowigzuje si¢ do:

a. przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

b. realizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,

c. przestrzegania zasad BHP i1 ochrony przeciwpozarowej,

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

7. Praca wykonywana podczas praktyki ma charakter nieodptatny, chyba ze organizator praktyki
zdecyduje o przyznaniu studentowi wynagrodzenia.

8. W czasie odbywania praktyki student musi by¢ ubezpieczony. Koszt ubezpieczenia pokrywa
uczelnia. Do obowigzku studenta nalezy podanie wszelkich danych niezbednych do ubezpieczenia
najpozniej 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyki.

IV. Informacje dla Opiekuna z ramienia placowki przyjmujacej na praktyke.
Opiekun z ramienia placowki przyjmujacej na praktyke sprawuje ogo6lng opieke nad
skierowanymi na praktyke studentami, a w szczegdlnosci:

1. Czuwa nad prawidtowym przebiegiem praktyki, kontroluje na biezaco realizacje jej planu.

2. Umozliwia studentom wzigcie udziatu w posiedzeniach swoich organow, jezeli odbywaja si¢
one w czasie trwania praktyki.

3. Umozliwia studentom zapoznanie si¢ z sekretariatem, jednostkami firmy i dokumentacja.

4. Potwierdza w Karcie informacyjnej praktyk rozpoczecie i zakonczenie praktyki, oraz wystawia
ocen¢ w skali 2-5.

V. Informacje dla opiekuna praktyki z ramienia placéwki przyjmujacej na praktyke.
Instytut Filologii Wschodniostowianskiej kieruje do opiekundéw prosbe o otoczenie opieka
skierowanych na praktyke studentéw oraz pomoc w realizowanych przez nich czynnosciach.



Do szczegdtowych zadan naleza:

1. Zapoznanie studenta ze specyfikg placowki.

2. Wlaczenie studenta w tok zycia i pracy placowki.

3. Zapoznanie studenta z prowadzeniem dokumentaciji.

4. Obserwacja wszystkich czynnosci wykonywanych przez studenta, omawianie ich i wystawianie
ocen.

5. Stosowanie wysokich wymogoéw wobec praktykantow, by zamierzone cele praktyki zostaty

osiaggnigte.
V1. Zaliczenie praktyk

1. Po zakonczeniu praktyki nalezy ztozy¢ Kierownikowi praktyk dokumentacje¢ potwierdzajaca
odbycie praktyki w odpowiednio opisanej teczce.

2. Wpisu w indeksie dokonuje kierownik praktyk na podstawie dostarczonej dokumentacji.

3. Dokumentacja praktyk pozostaje w archiwum uczelni.

4. Brak zaliczenia praktyki uniemozliwia ukonczenie studiéw i przystgpienie do egzaminu
dyplomowego.

Kierownik praktyk

Dr hab. Alicja Pstyga, prof. UG



