Zasady odbywania praktyk
na studiach pierwszego stopnia

Wydziału Studiów Międzynarodowych i Politycznych

 na kierunku Kulturoznawstwo specjalność rosjoznawstwo
Postanowienia ogólne







§1

1. Instytut Rosji i Europy Wschodniej WSPiM Uniwersytetu Jagiellońskiego zwany dalej „Instytutem” realizując program studiów licencjackich i magisterskich uzupełniających organizuje w jego ramach praktyki studenckie jako integralną część studiów, działając na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. Nr 164, poz.1365 z późn. Zm.), planu studiów i programu nauczania oraz Regulaminu studiów na Uniwersytecie Jagiellońskim.
2. Student studiów pierwszego stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych zobowiązany jest do odbycia w trakcie studiów praktyki wynikającej ze standardów kształcenia lub odrębnych przepisów dla poszczególnych uprawnień zawodowych w wymiarze minimum trzy tygodnie za co otrzymuje zaliczenie.
§2

3. Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem 1 października 2009 roku i obowiązuje od semestru zimowego roku akademickiego 2009/2010
Cele praktyk 

§3

4. Praktyki mają w szczególności na celu:

· poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejętności jej wykorzystania,

· zapoznanie studenta ze specyfiką środowiska zawodowego,

· kształtowanie konkretnych umiejętności zawodowych związanych bezpośrednio z miejscem odbywania praktyki, 
· zdobycie materiałów niezbędnych lub wspomagających w napisaniu pracy dyplomowej,
· kształtowanie umiejętności skutecznego komunikowania się w organizacji,

· poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziału kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli,

· doskonalenie umiejętności organizacji pracy własnej, pracy zespołowej, efektywnego zarządzania czasem, sumienności, odpowiedzialności za powierzone zadania,

· doskonalenie umiejętności posługiwania się językiem obcym w sytuacjach zawodowych, 

· nabycie umiejętności prowadzenia negocjacji,

· przygotowanie studenta do samodzielnego wykonywania zadań,

· stworzenie warunków do aktywizacji zawodowej studenta,

· poznanie zasad funkcjonowania rynku pracy.
5. Praktyki mają kształtować podmiotowość i aktywność indywidualną studentów, ale równie ważnym zadaniem jest rozwijanie ich umiejętności zespołowej współpracy. Podejmowana ona ma być na rzecz Instytutu, społeczności akademickiej, środowiska lokalnego i pozalokalnego, a służyć ma upowszechnianiu dobrego imienia Instytutu, Wydziału i Uniwersytetu; ich promocji w szeroko rozumianym znaczeniu.

Organizacja praktyk






§4

6. Za nadzór nad organizacją i przebiegiem praktyk odpowiada powołany przez Dyrekcję Instytutu Pełnomocnik Instytutu Rosji i Europy Wschodniej ds. studenckich praktyk zawodowych.
7. Do obowiązków Pełnomocnika Instytutu ds. praktyk należy:

· nawiązywanie kontaktów z instytucjami, w których mogą być organizowane praktyki;
· zgromadzenie bazy danych o instytucjach oferujących praktyki zawodowe dla studentów i spełniających cele praktyk; 
· rozpoznanie potrzeb i zainteresowań studentów instytucjami, w których mają odbywać praktyki;

· akceptacja wybranej przez studenta instytucji, jako miejsca praktyki;
· rozliczenie studenta z realizacji programu praktyki; zaliczenie będzie wpisywane w systemie USOS;
· zaliczenie praktyk wg przyjętych w jednostce macierzystej zasad.
8. Umowę o praktykę z organizacją, w której student IRIEW będzie odbywał praktykę, na wniosek studenta, w imieniu IRIEW podpisuje Pełnomocnik Instytutu ds. praktyk studenckich.

9. Student winien odbyć praktykę przed rozpoczęciem trzeciego roku studiów.

10. Praktyki trwają nie krócej niż trzy tygodnie. Pełnomocnik Instytutu Rosji i Europy Wschodniej ds. studenckich praktyk zawodowych  zgodnie z § 7 ust. 1 „Regulaminu studiów UJ” może skrócić czas praktyki bądź całkowicie zwolnić studenta z jej odbywania.
11. Studenci mogą przedstawić Pełnomocnikowi Instytutu własne propozycje ich odbywania lub przyjąć propozycję tematu od Pełnomocnika ds. studenckich praktyk zawodowych. 
12. Odbywanie praktyki nie upoważnia studenta do zwolnienia z uczestnictwa w jakichkolwiek zajęciach, przewidzianych planem i programem studiów.

Miejsce odbywania praktyk
§5

13. Praktyka może być realizowana na terenie Instytutu, Wydziału, Uniwersytetu Jagiellońskiego. Praktyka może odbywać się także w jednostkach gospodarczych, jednostkach administracji państwowej, administracji samorządowej, instytucjach społecznych, placówkach oświatowych, kulturalnych, instytucjach naukowo-badawczych lub innych jednostkach organizacyjnych działających w obszarze szeroko rozumianej problematyki Rosji i Europy Wschodniej.
14. Praktyka może się odbywać w ramach realizowanych programów wymian zagranicznych pomiędzy Instytutem Rosji i Europy Wschodniej a uczelniami Federacji Rosyjskiej i krajów Europy Wschodniej skierowanych do studentów.
15. Studenci mogą odbywać praktyki w samodzielnie wybranych przez siebie instytucjach, zgodnie z kierunkiem studiów i w ramach liczby dni przewidzianych planem studiów.
Formy praktyk

§6

16. Ustala się następujące formy praktyk:

16.1. Praktyka indywidualna – student inicjuje podpisanie porozumienia między IRIEW a Instytucją, a Pełnomocnik sprawuje nadzór merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki; odbycie praktyki w trybie indywidualnym wymaga akceptacji Pełnomocnika ds. praktyk. Student może odbywać praktykę na podstawie skierowania wystawionego przez Pełnomocnika; w takiej sytuacji wymagane jest pisemne potwierdzenie faktu odbycia praktyki przez upoważnionego pracownika instytucji przyjmującej.

16.2. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę lub umów cywilnoprawnych na okres co najmniej jednego miesiąca w Instytucji na stanowisku zgodnym z celami praktyki;
16.3. Prowadzenie własnej działalności gospodarczej, działalność społeczna;

16.4. W ramach zorganizowanej przez uczelnię działalności na rzecz Uniwersytetu i poza nim, pozwalającej osiągnąć cele praktyki zgodnie z profilem kierunku studiów, m.in..:

· realizacja projektów w ramach działalności kół naukowych,

· udział w realizacji prac naukowo-badawczych,

· udział w zleconych Uniwersytetowi projektach, np. wdrożeniowych,

· organizowanie spotkań z młodzieżą szkół średnich, 

· udział w akcjach promujących Uniwersytet Jagielloński, IRIEW,

· organizacja życia kulturalnego i gospodarczego Uniwersytetu,

· organizacja życia naukowego i sportowego Uniwersytetu,

· udział w pracy organizacyjnej komisji rekrutacyjnych;

· w jednostkach administracji Wydziału i Uniwersytetu.

           16.5. Możliwe jest odbywanie praktyk w placówkach dyplomatycznych Rosji i krajów 
            Europy Wschodniej.
Obowiązki odbywającego praktykę
§7

17. Przed rozpoczęciem praktyki student powinien zapoznać się z zasadami odbywania praktyki, a w szczególności z warunkami zaliczenia praktyki.
18. Przed rozpoczęciem praktyki, student powinien: 
· uzgodnić program i warunki odbywania praktyki z opiekunem w  Instytucji;

· uzyskać akceptację programu i terminu praktyki u Pełnomocnika ds. praktyk;
· dostarczyć do Instytucji wystawione przez Uniwersytet porozumienie w sprawie organizacji praktyk. 
19. Student zobowiązany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem, a ponadto do:
· przestrzegania zasad odbywania praktyki określonych przez Uniwersytet,

· przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyki porządku i dyscypliny pracy,
· przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpożarowej,
· przestrzegania zasad zachowania tajemnicy służbowej i państwowej oraz ochrony poufności danych w zakresie określonym przez organizatora praktyki.
20. Ze strony internetowej Instytutu Rosji i Europy Wschodniej student powinien, w zależności od potrzeb, pobrać stosowne pliki:

· wzór Umowy o organizację praktyk zawodowych studentów
· wzór Oświadczenia

· wzór Klauzuli

· wzór Wniosku o zaliczenie praktyk na podstawie zatrudnienia/ prowadzenia działalności gospodarczej/ podejmowania innych form działalności.

Warunki zaliczenia praktyki
§8

21. Zaliczenia praktyki dokonuje Pełnomocnik ds. praktyk na podstawie stosownych dokumentów.

22. Zaświadczenie o odbyciu praktyki w Instytucji winno zawierać zgodnie z załączonym wzorem:

· pieczęć Instytucji,

· dane studenta,

· dane Instytucji,

· termin i wymiar dni praktyki,
· zagadnienia, z jakimi zapoznał się student w trakcie praktyki,

· ogólną opinię o praktykancie, 

· ogólną ocenę odbytej praktyki,

· inną pieczęć osoby upoważnionej do potwierdzenia odbycia praktyki.

23. Student ma obowiązek uzupełnić Dziennik praktyk, w którym winny być wyszczególnione zajęcia z każdego tygodnia. Karta tygodnia musi zostać potwierdzona przez osobę koordynującą odbywanie praktyki przez studenta z ramienia Instytucji. Na każdej karcie tygodnia musi znaleźć się pieczęć Instytucji.
24. Student ma obowiązek zaliczyć praktykę (lub uzyskać zgodę na uznanie praktyki za odbytą) w terminie wskazanym w planie studiów; w szczególnych przypadkach uzgadnia termin odbycia praktyki z Pełnomocnikiem w Instytucie.
25. Zaliczenia praktyki na podstawie zatrudnienia w Instytucji na stanowisku zgodnym kierunkiem studiów dokonuje Pełnomocnik ds. praktyk w oparciu o złożony wniosek wraz z zaświadczeniem potwierdzającym zatrudnienie studenta i opisem zakresu obowiązków po uprzedniej akceptacji ze strony Zastępcy Dyrektora ds. dydaktycznych IRIEW.
26. Zaliczenia praktyki na podstawie prowadzenia własnej działalności gospodarczej dokonuje Pełnomocnik ds. praktyk w oparciu o złożony wniosek wraz z dokumentem potwierdzającym prowadzenie działalności gospodarczej przez studenta po uprzedniej akceptacji ze strony Zastępcy Dyrektora ds. dydaktycznych IRIEW.
27. Zaliczenia praktyki na podstawie podejmowanych innych form działalności wewnątrzuniwersyteckiej i pozauniwersyteckiej dokonuje Pełnomocnik ds. praktyk w oparciu o złożony wniosek wraz z dokumentami potwierdzającymi podjęcie określonej działalności, pozwalającej osiągnąć cele praktyki po uprzedniej akceptacji ze strony Zastępcy Dyrektora ds. dydaktycznych IRIEW.
28. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywiązanie się z zadań i programu określonej praktyki oraz przedłożenie przez studenta uzupełnionego Dziennika praktyk oraz stosownego zaświadczenia.
29. Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez Pełnomocnika ds. praktyk wpisów wg obowiązujących na Uniwersytecie zasad.
30. Zaliczenie praktyki jest warunkiem uzyskania przez studenta absolutorium.

31. Zasady odbycia praktyki zawodowej mogą być ustalone indywidualnie w przypadku indywidualnego toku studiów i indywidualnej organizacji studiów.

32. O uznanie praktyki zawodowej za odbytą mogą się ubiegać studenci, którzy:

· wykonują pracę zarobkową lub pracują jako wolontariusze w instytucji gwarantującej uzyskanie odpowiednich umiejętności praktycznych (odpowiednio udokumentowaną);
· są studentami lub absolwentami innych szkół wyższych, którzy odbyli lub odbywają praktykę zawodową spełniającą wymagania określone w zasadach odbywania praktyk w IRIEW;
· uczestniczą w stażach i praktykach (także w ramach wolontariatu) gwarantujących uzyskanie odpowiednich umiejętności praktycznych i przedstawią odpowiednią dokumentację dotyczącą odbycia takiej praktyki;
33. Na udokumentowany wniosek studenta Dyrekcja IRIEW, po zasięgnięciu opinii Pełnomocnika, może zwolnić studenta z obowiązku odbywania praktyki. Powodem zwolnienia może być w szczególności trudna sytuacja życiowa studenta.

34. Przy zaliczaniu praktyki stosuje się zapis „zaliczony” lub „niezaliczony”
Zaliczenie zawodowej praktyki przez studenta jest warunkiem ukończenia 2 roku studiów I stopnia. 

Postanowienia końcowe
§9

35. Student zobowiązany jest posiadać ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) w okresie odbywania praktyki.
36. Instytut nie zwraca studentowi żadnych kosztów z tytułu odbywania praktyki.
37. W przypadku, gdy Instytucja zdecyduje o możliwości otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytułu pracy wykonanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest pomiędzy Instytucją  a studentem, bez pośrednictwa Uniwersytetu.
38. Zasady odbywania praktyki przez studenta zagranicznego przyjeżdżającego do Uniwersytetu są analogiczne jak studentów polskich, o ile dziekan, zobligowany umowami międzynarodowymi, nie postanowi inaczej.
39. Zaliczenie praktyki studenckiej obowiązuje wszystkich studentów studiów licencjackich realizowanych przez Instytut począwszy od rocznika, który rozpoczął studia w roku akademickim 2007/2008. Praktyka powinna zostać zaliczona przed rozpoczęciem trzeciego roku studiów.
40. Pełnomocnik Instytutu Rosji i Europy Wschodniej ds. studenckich praktyk zawodowych przygotowuje coroczne sprawozdanie z organizacji i przebiegu praktyk.
41. W sprawach szczególnych nieuwzględnionych w niniejszych zasadach decyzję podejmuje Dyrektor Instytutu Rosji i Europy Wschodniej na wniosek Pełnomocnika.
Dr hab. Joachim Diec, prof. UJ
