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Pravilnik za opravljanje praktičnega usposabljanja študentov1 Oddelka za prevodoslovje FF UM - 1. stopnja 

 
Pred opravljanjem praktičnega usposabljanja se študent seznani s Pravilnikom izvajanja praktičnega usposabljanja, z 
navodili za pisanje poročila in s Kodeksom prevajalske etike in/ali Kodeksom poklicne etike tolmačev. 
 

Splošna določila za študente študijskega programa Prevajalske študije  

 
1. Praktično usposabljanje v učnem načrtu (vsebina, cilji in kompetence, predvideni študijski rezultati, 

metode poučevanja in učenja, načini ocenjevanja)  
 
V okviru praktičnega usposabljanja programa Prevajalske študije študent spremlja delovanje in poslovanje 
organizacije ter po svojih močeh sodeluje pri njenih aktivnosti, pri čemer je poudarek na reševanju jezikovnih, 
organizacijskih in informacijskih problemov organizacije. 
 
Ime predmeta: PRAKTIČNO USPOSABLJANJE 
Seminar: 10 ur, laboratorijske vaje: 5 ur,  samostojno delo: 75 ur 
ECTS: 3 
 
Podrobneje na povezavi: http://www.ff.um.si/dotAsset/84251.pdf (različica 2021/2022) 
 

2. Vrednotenje in zaključevanje 
 
Za opravljene obveznosti pri predmetu Praktično usposabljanje mora študent opraviti praktično usposabljanje v 
izbranem delovnem okolju v obsegu 50 ur. Od tega je 10 ur namenjenih pripravi individualnega programa 
usposabljanja v dogovoru s koordinatorjem na Fakulteti in mentorjem v organizaciji. 
 
Pri tem se upoštevajo potrebe organizacije ter (učni) cilji in kompetence, kot jih predvideva študijski program: 
študenti opravljajo strokovna dela s področja medkulturnega in medjezikovnega posredovanja, kot so ustno in 
pisno komuniciranje v slovenskem in tujem jeziku; opravljajo osnovna administrativna dela, ki zahtevajo poznavanje 
slovenskega in tujega jezika; sodelujejo na sestankih; se seznanijo z osnovno IKT-opremo, ki se uporablja pri delu v 
podjetju ali ustanovi; sodelujejo pri sprejemu (tujejezičnih) obiskovalcev; se seznanijo z ustrojem in delovnimi 
postopki v organizaciji, in podobno. 
 
Študent na praktičnem usposabljanju spremlja delovanje in poslovanje organizacije ter po svojih močeh sodeluje pri 
njenih aktivnosti, pri čemer je poudarek na reševanju jezikovnih, organizacijskih in informacijskih problemov 
organizacije. 
 

3. Potek aktivnosti 
 

Študent na podlagi uvodnega pogovora s koordinatorjem na FF UM bodisi sam naveže stik z ustanovo, pri kateri bo 
opravljal praktično usposabljanje, bodisi mu pri tem pomaga koordinator. Študent samostojno prevzame tudi vse 
poznejše dogovarjanje z ustanovo. 
 
Aktivnosti se začnejo, ko študenti preveri, ali je ustanova, kjer želi opravljati praktično usposabljanje, na seznamu 
tistih, ki imajo z Oddelkom za prevodoslovje FF UM podpisan Dogovor o opravljanju obvezne študijske prakse FF 
UM. Seznam ustanov, s katerimi je podpisan sporazum, se sproti posodablja in je vseskozi dostopen na spletu. 
 

a) Če je ustanova na seznamu, študent samostojno naveže stik s kontaktno osebo in koordinatorjem na FF 
UM in se dogovori za termin izvajanja praktičnega usposabjanja. 

b) Če ustanove ni na seznamu, lahko študent samostojno stopi v stik z ustanovo po svoji izbiri in poišče 
mentorja. Pri tem sledi naslednji postopek: 

● Študent mora koordinatorju na FF in pristojnim v službi za študijske zadeve sporočiti naslednje: 
i. ime ustanove, točen naslov, ime in priimek odgovorne osebe, npr. direktorja (ki podpiše 

sporazum); 

                                                      
1 Vse osebne oblike, ki se v dokumentu uporabljajo v moški obliki, veljajo za oba spola. 
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ii. ime in priimek osebe, ki bi lahko bila mentor; 
iii. ime in priimek ter kontaktne podatke osebe (elektronska pošta, telefonska številka), s 

katero koordinator na FF UM  vzpostavlja stik (običajno je to mentor). 
● Če so podatki popolni, FF UM ustanovi pošlje v podpis Dogovor.  
● Ko je Dogovor podpisan, je študent v referatu dolžan prevzeti napotnico za praktično 

usposabljanje (tj. dokument, ki dokazuje, da študent v institucijo prihaja zaradi praktičnega 
usposabljanja), nato lahko začne opravljati usposabljanje. 

 
4. Čas in kraj opravljanja praktičnega usposabljanja 

 
Praktično usposabljanje študent opravlja v 2. letniku prvostopenjskega programa Prevajalske študije. Glede na 
izbiro pogodbenega partnerja praktično usposabljanje opravlja na sedežu pogodbenega partnerja Oddelka za 
prevodoslovje ali kje drugje na terenu, v izjemnih primerih pa tudi na daljavo. Študent je med praktičnim 
usposabljanjem ustrezno zavarovan. Fakulteta je na podlagi 3. točke 20. člena Zakona o pokojninskem in 
invalidskem zavarovanju (Uradni list RS, št. 96/12, 39/13, 99/13 – ZSVarPre-C, 101/13 – ZIPRS1415, 44/14 – 
ORZPIZ206, 85/14 – ZUJF-B, 95/14 – ZUJF-C, 90/15 – ZIUPTD in 102/15) dolžna obvezno zavarovati študente za 
invalidnosti, telesno okvaro ali poklicne bolezni.  

 
Konkretna časovna razporeditev dela je odvisna od števila študentov in trenutne obremenitve sodelujočih ustanov. 
Praktično usposabljanje praviloma poteka na sedežu partnerske ustanove, in sicer strnjeno v času petih delovnih 
dni, ki praviloma sovpadajo z obdobjem opravljanja pedagoške prakse v marcu in aprilu študentov FF UM. 
Izjemoma lahko praktično usposabljanje poteka tudi na daljavo, in sicer postopoma med študijskim letom oziroma v 
dogovorjenih terminih. 

 
5. Mentor 

 
Mentor praktičnega usposabljanja je lahko oseba z ustrezno izobrazbo (praviloma z jezikovnega področja) z vsaj 
enim letom delovnih izkušenj, v kar ni všteto pripravništvo. Mentor mora biti vključen v delo organizacije, v kateri 
študent opravlja usposabljanje. Mentor s študentom oblikuje program praktičnega usposabljanja, spodbuja 
strokovni razvoj študenta, ustvarja priložnosti za učenje, daje konstruktivne povratne informacije in pomaga 
študentu vzpostaviti mrežo poslovnih stikov. Pred prihodom študenta na mesto izvajanja praktičnega usposabljanja, 
zagotovi ustrezne pogoje (dogovor z vodstvom institucije in s kolegi, delovni prostor, potrebne informacije; če je 
treba, pripravi gradivo za delo v skladu s programom praktičnega usposabljanja). Mentor tudi pregleda in odobri 
Dnevnik praktičnega usposabljanja. 
 

6. Pred opravljanjem praktičnega usposabljanja 
 
Študent mora pred začetkom praktičnega usposabljanja: 

● prebrati Zakon o varovanju osebnih podatkov; 
● se seznaniti z vsemi predpisi in določili, ki veljajo v ustanovi, kjer opravlja praktično usposabljanje. 

Ob morebitnem nerazumevanju vsebine obeh dokumentov se lahko študent posvetuje s koordinatorjem na FF UM 
ali mentorjem. 
 

7. Dolžnosti študenta 
 

Dolžnost študenta je, da odgovorno in prizadevno izkoristi možnosti praktičnega usposabljanja, in sicer 
● upošteva navodila koordinatorja in pogodbenega partnerja (mentorja) ter spoštuje dogovore o izvedbi 

praktičnega usposabljanja;  
● v partnerski ustanovi sodeluje z mentorjem ter spoštuje njegova navodila in interna pravila, dogovore ter 

dogovorjene roke;  
● vodi ustrezno dokumentacijo (Dnevnik praktičnega usposabljanja, potrdilo o opravljenem praktičnem 

usposabljanju, ipd.), ki jo po končanem usposabljanju odda koordinatorju na FF v ocenitev; 
● koordinatorju na FF (in v primeru dogovora s partnersko organizacijo tudi predvidenemu mentorju) 

pravočasno javi upravičene zaostanke pri izvedbi praktičnega usposabljanja (bolezen, študijske obveznosti 
ipd.);  

● upošteva predpise o varstvu pri delu in uporablja predpisana zaščitna sredstva; 
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● varuje osebne podatke, s katerimi se seznani pri opravljanju praktičnega usposabljanja, skladno z določili 
Zakona o varstvu osebnih podatkov. 

 
Študent mora imeti med izvajanjem praktičnega usposabljanja status študenta in biti obvezno zdravstveno 
zavarovan. Študentu iz naslova opravljanje praktičnega usposabljanja praviloma ne pripada plačilo, čeprav se lahko 
pogodbeni partner v skladu s svojimi internimi akti odloči, da ga nagradi (s simboličnim plačilom, nadomestilom za 
malico in/ali stroške prihoda na delo). Za uspešno opravljeno praktično usposabljanje mora pridobiti pozitivno 
oceno mentorja in koordinatorja na fakulteti. 
 

8. Dolžnosti Oddelka za prevodoslovje oz. koordinatorja na Oddelku:  
 

Oddelek za prevodoslovje FF UM oz. koordinator praktičnega usposabljanja: 
● študente seznani s programom, vsebino, cilji, nalogami ter ustreznimi informacijami o praktičnem 

usposabljanju, prav tako jih seznani s seznamom potencialnih partnerjev; 
● vodi ustrezno dokumentacijo o izvajanju praktičnega usposabljanja ter korektno in v skladu z dogovori 

sodeluje s partnersko organizacijo;  
● partnerski organizaciji na njeno željo sporoči število študentov, ki bodo v posameznem študijskem letu 

opravljali študijsko prakso; 
● študente seznani s kodeksom etike in Zakonom o varovanju osebnih podatkov ter študente pripravi na 

prakso;  
● po opravljeni praksi oceni dokumentacijo o praktičnem usposabljanju; 
● partnerski ustanovi dovoli, da kot svojo referenco v javno pravnih poslih uporabi sodelovanje fakultete; 
● zagotovi koordinatorja, ki je kontaktna oseba fakultete s partnersko ustanovo in spremlja izvajanje 

praktičnega usposabljanja. Koordinator je mentorjem na voljo tudi za dodatna pojasnila in reševanje 
morebitnih vsebinskih vprašanj v zvezi s praktičnim usposbljanjem.  

 
Oddelek za prevodoslovje lahko dodatno:  

● organizira strokovno srečanje mentorjev; 
● povabi ustanovo k recipročni dejavnosti/sodelovanju pri raziskavah, izvedbi analiz, izobraževanju 

itd.  
 

9. Dolžnosti partnerske ustanove 
 

Partnerska ustanova: 
● imenuje koordinatorja, ki skrbi za izvajanje praktičnega usposabljanja. Koordinator sprejme študenta, ki 

prihaja na usposabljanje, in mu predstavi delovno organizacijo, ga seznani s predpisi iz varstva pri delu in 
vsemi relevantnimi internimi akti; 

● študentu na praksi dodeli mentorja, ki spodbuja njegov strokovni razvoj, ustvarja priložnosti za učenje in 
mu daje konstruktivne informacije; mentor študentu predstavi njegove naloge in sodeluje pri pripravi 
individualnega načrta praktičnega usposabljanja; študenta usmerja, uči, razvija njegove kompetence in mu 
podaja povratne informacije o izvedenem delu; po zaključku praktičnega usposabljanja pregleda in potrdi 
Dnevnik praktičnega usposabljanja. Koordinator in mentor sta lahko ista oseba; 

● če se praksa opravlja izven FF UM na sedežu ali kraju po nalogu partnerske ustanove na podlagi 1. točke 
17. člena ZZVZZ zavaruje študente za poškodbo pri delu in poklicno bolezen. 

 
 

Poročilo o praktičnem usposabljanju 

 
Študent mora med opravljanjem praktičnega usposabljanja voditi dokumentacijo o svojem delu. Nato v skladu s 
spodnjimi predpisi pripravi poročilo oz. Dnevnik praktičnega usposabljanja. 
 

1. UVODNA STRAN  
Vsebuje podatke univerze, fakultete, oddelka in študijskega leta ter ime in priimek študenta. Prva stran vsebuje tudi 
razdelek pregledal in ocenil s prostorom za vpis in podpis odgovorne osebe na FF (koordinator).  
 
Na prvo stran dodajte svoj elektronski naslov. 
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Na drugi strani zapišite in podpišite izjavo:  

IZJAVA O IZVEDBI PRAKTIČNEGA USPOSABLJANJA IN O AVTORSTVU POROČILA  

Podpisani/-a: ______________________________________ z vpisno številko: ________________ izjavljam, da 

sem opravil/-a praktično usposabljanje in sem avtor/-ica poročila. S svojim podpisom zagotavljam, da je predloženo 

poročilo izključno rezultat mojega lastnega dela. 

 
2. POTEK in DNEVNIK PRAKTIČNEGA USPOSABLJANJA 

V tabelo vpišete osnovne informacije o poteku praktičnega usposabljanja in o opravljenih delih, podobno kot navaja 
primer spodaj. 
 

Št. Ime in naslov 
ustanove  

Ime in priimek, 
izobrazba in 
nazivi mentorja 

Datum 
(od-do) 

Vsebina   Opombe  

1 Delovna 
organizacija, d. 
o. o. 

Marija Novak, 
univ. dipl. prev. 

11.2. 
2022– 25. 
2. 2022 

Sestavljanje poslovnih dopisov za 
potrebe Delovne organizacije, 
sodelovanje na poslovnih sestankih, 
prevajanje poslovnih dopisov,  itn. 

Delo je potekalo 
na sedežu 
ustanove / 
terenu  

 
3. REFLEKSIJA  

 
Zapišite refleksijo o praktičnem usposabljanju, pri tem si lahko pomagate s spodaj navedenimi vprašanji in 
modelom prevajalskih kompetenc.2  
 
Postopek 

Na kratko predstavite organizacijo, v kateri ste opravljali praktično usposabljanje, kakšni so njeni cilji, kako je 

organizirana in kako deluje. Nato se posvetite svoji vlogi med usposabljanjem: 

1. Kakšna strokovna dela ste opravljali v organizaciji? Katera orodja in pripomočke ste pri tem uporabljali? 

2. Za (med)jezikovna naročila (lektoriranje, prevajanje, pisanje strokovnih dopisov, tolmačenje na sestankih): 

opišite besedila oz. naročila, specifične (prevodne) probleme, ki so se pojavili, in navedite, kako ste jih 

rešili, kako ste se pripravili na delo, kaj je od vas zahtevalo največ časa, ipd. 

 

Potek, kompetence in pričakovanja praktičnega usposabljanja 

1. Kakšna so bila vaša pričakovanja pred usposabljanjem? 

2. Kompetence: 

a. katere kompetence so bile v središču praktičnega usposabljanja in kako ste jih razvijali, 

b. kako vam je pri razvijanju kompetenc v pomoč mentor, 

c. v čem se po opravljeni praksi čutite bolj kompetentni;  

d. katerih kompetenc še niste razvili, kje čutite svoj primanjkljaj? 

 

Komunikacija v času praktičnega usposabljanja 

1. Kakšen je bil vaš odnos z ustanovo, koordinatorjem in/ali mentorjem? 

2. So vas sprejeli in obravnavali kot strokovnjaka na svojem področju? Ste znali pojasniti in zagovarjati svoje 

delo, prevodne odločitve ipd.? 

3. Kakšna je bila raven vaše samoiniciativnosti, kako ste jo pokazali in kaj vas je morebiti pri tem oviralo? 

 

  

                                                      
2 Kompetenčni model je na voljo na povezavi https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/emt_competence 

_fwk_2017_en_web.pdf v angleškem jeziku in v prevodu na spletni strani Oddelka za prevodoslovje. 

 

https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/emt_competence%20_fwk_2017_en_web.pdf
https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/emt_competence%20_fwk_2017_en_web.pdf
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Sinteza 

1. Kaj je v tej ustanovi pomembno za uspešno strokovno delo? 

2. Kako, mislite, je praktično usposabljanje prispevalo k vašemu napredku? 

3. Katera strokovna področja boste na podlagi izkušenj s praktičnega usposabljanja razvijati v prihodnosti? 

4. V koliki meri so se izpolnila vaša pričakovanja z začetka praktičnega usposabljanja? Pri oceni naj vam bodo 

v pomoč naslednji kriteriji: 

a. kaj vas je v okviru usposabljanja najbolj presenetilo,  

b. kaj bi spremenili oziroma bi še želeli v okviru praktičnega usposabljanja. 

5. Kako načrtujete svoje nadaljnje učenje?  

 

Potrdilo o uspešno opravljenem Praktičnem usposabljanju in soglasje o vključitvi v učno bazo programa Prevajalske 
študije 

 
Vsak študent mora ob oddaji Dnevnika praktičnega usposabljanja oddati tudi spodnje potrdilo o uspešno 
opravljenem Praktičnem usposabljanju, ki ga podpiše mentor. Pri izpolnjevanju se mora študent ravnati po 
spodnjih navodilih za izpolnjevanje. Na zadnji strani je dokument, ki ga študent natisne in v tej obliki odda mentorju 
oz. direktorju institucije v podpis.  
 

POTRDILO O USPEŠNO OPRAVLJENEM PRAKTIČNEM USPOSABLJANJU – NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE3 
 

Potrjujem, da je študent/-ka Oddelka za prevodoslovje (ime in priimek študenta 4) 

____________________________________________________________________ 

z vpisno številko5: _____________________________ 

pod mojim mentorstvom  

v organizaciji (ime, naslov in kraj organizacije 6) 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

uspešno opravil/-a praktično usposabljanje 

v času od 7________________ do ___________________. 

 
Ime in priimek, izobrazba in nazivi mentorja, podpis 8 

__________________________________ 
Žig ustanove 

 

                                                      
3 Potrdilo podpiše mentor v ustanovi.  
4 Vpišite ime in priimek študenta, kot je zapisano v indeksu. 
5 Vpišite vpisno številko študenta. 
6 Vpišite poln naslov oddelka in ustanove, kjer je študent opravljal usposabljanje. 
7 Vpišite časovni okvir datumov, med katerimi je študent opravljal usposabljanja. 
8 Vpišite ime in priimek mentorja, njegovo izobrazbo, strokovne in akademske nazive. Dnevnik praktičnega 

usposabljanja mora vsebovati tudi mentorjev podpis. 
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POTRDILO O USPEŠNO OPRAVLJENEM PRAKTIČNEM USPOSABLJANJU 
 

 

Potrjujem, da je študent/-ka 

  

__________________________________ 

z vpisno številko: ___________ 

 

pod mojim mentorstvom  

v organizaciji   

__________________________________ 

__________________________________ 

uspešno opravil/-a praktično usposabljanje 

v času od ________________ do ___________________. 

 
 

Maribor,   
 

__________________________________ 

Mentor/-ica praktičnega usposabljanja: 

 
__________________________________ 

 
Žig ustanove / Podpis mentorja/-ice  


