                                          ORGANIZACJA OBOWIĄZKOWYCH PRAKTYK 

                                                ZAWODOWYCH NIEPEDAGOGICZNYCH 

                                         DLA SŁUCHACZY STUDIÓW STACJONARNYCH 

                                                                           I STOPNIA

Opiekun: dr Krzysztof Tyczko
Czas trwania: 150 godz. (ok. 4 tyg.)

Rodzaj praktyki: nie związany z dydaktyką!
Miejsce odbywania praktyki: zakład pracy zaproponowany przez studenta lub Uczelnię (dopuszcza się odbywanie praktyk maks. w dwóch zakładach); wybór miejsca zatwierdza opiekun; zakład pracy powinien stwarzać możliwość wykorzystania języka kierunkowego studiów (rosyjskiego, ukraińskiego, angielskiego albo niemieckiego) i ewent. wiedzy na temat kultury studiowanego obszaru językowego; przykładowe propozycje miejsc praktyk to: biura turystyczne, biura tłumaczy, hotele, urzędy publiczne, redakcje czasopism, wydawnictwa, firmy handlowe, targi, działy promocji, stacje telewizyjne i radiowe, biura rzeczników prasowych, konsulaty, organizacje pozarządowe, Biblioteka Wydziału Neofilologii UAM (w tym ostatnim miejscu nie więcej niż 75 g.).
Termin realizacji: od zakończenia 2 semestru do końca semestru 6

Rozpoczęcie praktyki: przed rozpoczęciem pracy (rozumianej jako wolontariat) student powinien skontaktować się ze swoim opiekunem w IFRiU w celu uzyskania zgody na jej wykonywanie w określonym miejscu; Przed rozpoczęciem praktyki student powinien przedłożyć do zatwierdzenia plan praktyk (dokument do pobrania ze strony domowej jednostki).
W sytuacji, gdy instytucja przyjmująca wymaga zawarcia porozumienia, student wypełnia odpowiedni formularz w 2 jednobrzmiących egzemplarzach według wzorca, przekazuje oba do podpisu i opieczętowania właściwej osobie (wskazanej przez BOS lub dyżurującego dziekana – na wzorze porozumienia wskazane jest aktualne nazwisko koordynatora, do którego należy się udać w tym celu), a następnie przedkłada do zatwierdzenia w zakładzie pracy. Jeden gotowy egzemplarz pozostawia się u pracodawcy, drugi dostarcza opiekunowi praktyk w IFRiU (uwaga - porozumienie zawieramy tylko na wyraźne życzenie pracodawcy); porozumienia nie zawiera się też w przypadku odbywania praktyki w jednostkach organizacyjnych Uczelni – np. w sekretariacie, bibliotece (wówczas uwzględnia się zaświadczenie wystawione przez daną jednostkę + pozostałe dokumenty).
W trakcie odbywania praktyki student na bieżąco opisuje swoje obowiązki w dzienniku praktyk (dziennik praktyk jest dostępny na internetowej stronie Wydziału oraz IFRiU), dziennik należy wydrukować, ale nie zszywać/bindować, tylko włożyć do koszulki.
Student przed podjęciem praktyki musi podpisać i przynieść opiekunowi oświadczenie, iż jest osobą ubezpieczoną (oświadczenie znajduje się na końcu nowej wersji planu organizacji praktyk); nieubezpieczonego studenta nie wolno wysyłać do zakładu pracy, a chodzi tutaj o ubezpieczenie w formie polisy wypadkowej, można je otrzymać na podstawie podanego numeru PESEL ze środków rektorskich – oferta darmowego ubezpieczenia na rok z reguły pojawia się w listopadzie i jest przekazywana przez opiekuna na maile grupowe, można również polisę wykupić poprzez samorząd stud. w PZU - ok. 40 zł lub samodzielnie w innej dowolnej firmie ubezpiecz.). ↓
Udokumentowanie i zaliczenie praktyk: zaliczenia dokonuje opiekun w jednostce macierzystej; student po ukończeniu praktyki jest zobowiązany dostarczyć w koszulkach (!):
* dziennik praktyk (wypełniony i potwierdzony w odpowiednich miejscach pieczęciami oraz podpisami  opiekuna w zakładzie pracy); dziennika nie zszywamy do momentu zatwierdzenia i przechowujemy, jak inne dokumenty, w koszulce; w wypadku odbywania praktyki w dwóch instytucjach student dokonuje wpisów do tego samego dziennika (rozpisuje odrębnie dni i godziny pracy w obydwu zakładach, ale ten zapis czynności wykonywanych w ramach powierzonych mu obowiązków prowadzi w jednym dokumencie). 
* własną opinię/sprawozdanie dot. odbytych praktyk (dokument podpisany, sporządzony samodzielnie, najlepiej komputerowo, musi zawierać odpowiedzi na wszystkie pytania)

* pozytywną opinię opiekuna w instytucji przyjmującej (dokument opieczętowany i podpisany przez osobę odpowiedzialną za praktykanta, należy pełnym zdaniem odpowiedzieć na wszystkie zawarte we wzorcu pytania).
Uwagi: 

* dokumenty dotyczące praktyk dostarczam niezwłocznie po ich zakończeniu

* po złożeniu wymaganej dokumentacji praktykant otrzymuje wpis (zal.) do dziennika praktyk i do systemu USOS – trzeba pamiętać o obowiązku zarejestrowania się w systemie pod przedmiotem „praktyka zawodowa” na III roku studiów!
* zaliczenie praktyki jest warunkiem przystąpienia do egzaminu licencjackiego (zgodnie z Uchwałą nr 58/2007/2008 Rady Wydziału Neofilologii UAM i Zarządzeniem nr 51 Rektora UAM)

* praktyka powinna być odbywana w czasie wolnym od zajęć dydaktycznych

* praktykę mogą podjąć wyłącznie studenci ubezpieczeni 
* z opiekunem praktyk można kontaktować się osobiście w godzinach dyżurów oraz drogą mailową (krzysztof.tyczko@amu.edu.pl)
