PROCEDURA ODBYCIA PRAKTYK
Il rok, semestr 4

Rok akademicki: 2022/2023

1. SKONTAKTU]J SIE Z PRACODAWCA

Rada:

Zapoznaj Pracodawce z zakresem merytorycznym praktyk (Ramowy program i
Instrukcja praktyki) i uzyskaj wstepng zgode na odbycie praktyki.

Ustal termin praktyki.

Dowiedz sie, kto jest osobg odpowiedzialng za prowadzenie praktyk zawodowych po
stronie Pracodawcy, potrzebne jest: imie i nazwisko oraz nazwa stanowiska

reprezentanta / pelnomocnika firmy / instytucji.

zacznij szuka¢ od marca.

2. WYPELNI] 3 DOKUMENTY: SKIEROWANIE (1X), POROZUMIENIE O ORGANIZAC(]I
PRAKTYKI (2X), RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI (2X) + ZAADRESOWANA KOPERTA
ZWROTNA

Po wejsciu do zaktadek (adres: http://www.wh.uz.zgora.pl/index.php/studia-i-
studenci/praktyki/praktyki-zawodowe) pobierz i wypetnij formularze: Skierowania
(1x), Porozumienia (2x) i pobierz druk Ramowego programu (2x).

Na Porozumieniu... uzyskaj podpis i piecze¢ Praktykodawcy.

Upewnij sie, Ze wpisane dane sg poprawne.

Wypetnione i wydrukowane formularze oraz koperte z adresem zwrotnym dostarcz do

Wydziatowej koordynator ds. praktyk zawodowych na Wydziale Humanistycznym.

UWAGA: DOLACZ ZAADRESOWANA KOPERTE ZWROTNA (wpisz swoje imie i nazwisko

oraz adres do korespondenciji).

GDZIE DOSTARCZYC:

Osobiscie do dr Daria Janiszewska-Sienko, pokdj 243, A-16, al. Wojska Polskiego
69.
droga pocztowa: dr Daria Janiszewska-Sienko, Instytut Historii Uniwersytetu

Zielonogorskiego, al. Wojska Polskiego 69, 65-762 Zielona Gora.



UWAGA:

e Ostateczny termin dostarczenia dokumentéw: 16.05.2022 r. (godz. 13:00).

Rada: nie zostawiaj dostarczenia formularzy na ostatnig chwile, gdyz wysytka droga
pocztowg znacznie wydtuza czas obiegu dokumentéw. Doktadnie sprawdz wszystkie dane, a

w szczegOlnoSci daty.

3. ODBIERZ PODPISANE: SKIEROWANIE, POROZUMIENIE O ORGANIZACJI PRAKTYK
* Droga pocztowa otrzymasz podpisane przez Prorektor ds. Ksztatcenia: po jednym

egzemplarzu Skierowania i Porozumienia

UWAGA: otrzymujesz jeden egzemplarz Porozumienia (i dostarczasz go do
Praktykodawcy), gdyz drugi egzemplarz pozostaje w Twoich aktach u Koordynator praktyk
zawodowych.

4. DOSTARCZ SKIEROWANIE NA PRAKTYKI, POROZUMIENIE O ORGANIZAC]JI PRAKTYK
ORAZ UMOWE POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH DO PRACODAWCY.
» Zanie$ dokumenty do Pracodawcy.
» Zostaw Skierowanie i Porozumienie u Praktykodawcy (tutaj kwestia Skierowania i
Porozumienia sie konczy).

* Po dopetnieniu tych formalno$ci mozesz rozpocza¢ praktyke.

5. ROZPOCZNI] PRAKTYKE

Pamietaj, ze:
e praktyka musi sie odby¢ w terminie wskazanym w Porozumieniu,
e mozesz pracowa¢ max. 8 godzin dziennie,
e tydzien pracy trwa od poniedziatku do piatku,

e praktyka moze trwac max. 4 tygodnie.

UWAGA: na wszelkie odstepstwa od w/wym. wskazan musisz otrzyma¢ wcze$niejsza

zgode.

6. ODBADZ PRAKTYKE
* Opiekun praktyk wyznaczony przez Praktykodawce ustali z Tobg godziny pracy i

zakres obowigzkow.



» Zwieksz swoje szanse na zatrudnienie przez sumienne wykonywanie obowigzkdéw.

* Odbywajac praktyke systematycznie wypetniaj Dziennik praktyk zawodowych.

* Na koniec praktyki popro$ Praktykodawce o wypetnienie Zaswiadczenia o odbyciu
praktyk zawodowych z ocena.

* Po odbyciu praktyki wypetnij Sprawozdanie z odbytej praktyki.

* Wypelnij ankiete ewaluacyjna.

* Popros$ Pracodawce o wypelnienie ankiety ewaluacyjnej.

7. PO ZAKONCZENIU PRAKTYKI

* 716z do Wpydziatowego Koordynatora Praktyk Zawodowych dokumenty
potwierdzajgce odbycie praktyki — w przeciggu tygodnia od ukonczenia praktyki:
- Zaswiadczenie o Odbytej Praktyce z ocena (ocene wystawia opiekun praktyki, ktéry

zostal wyznaczony przez Pracodawce w miejscu odbywania praktyki);

- Sprawozdanie z odbytej praktyki;
- Dziennik praktyk;
- ankieta ewaluacyjna wypeiniona przez pracodawce;

- ankieta ewaluacyjna wypeiniona przez studenta.

GDZIE ZL0ZYC DOKUMENTACJE:

e Osobiscie do dr Daria Janiszewska-Sienko, pokdj 243, A-16, al. Wojska Polskiego
69.

e droga pocztowa: dr Daria Janiszewska-Sienko, Instytut Historii Uniwersytetu

Zielonogorskiego, al. Wojska Polskiego 69, 65-762 Zielona Géra.

UWAGA: Dokumentacje nalezy dostarczy¢ w ciagu tygodnia od ukonczenia praktyki.

Ostateczny termin zlozenia dokumentéw mija 19.09.2023 r (godz. 13:00).

UWAGA!"! NIETERMINOWE ZLOZENIE PRZEZ STUDENTA DOKUMENTAC]I
POTWIERDZAJACE] ODBYCIE I ZALICZENIE PRAKTYKI, SKUTKUJE NIEZALICZENIEM
PRAKTYKI I TYM SAMEM SKRESLENIEM Z LISTY STUDENTOW!!!

8. Uzyskaj zaliczenie Praktyki od Wydzialowego Koordynatora Praktyk
Wopis zaliczeniowy do e-indeksu dokonywany jest zgodnie z programem studiow dla
poszczegblnych kierunkéw (po 4 lub po 5 semestrze - zgodnie z programem studiow

danego kierunku).



9. Przerwanie praktyki
W przypadku razacego naruszenia dyscypliny pracy jakim jest niestawienie sie na praktyki
bez podania przyczyny lub otrzymanie oceny niedostatecznej od Praktykodawcy, wobec
studenta beda podjete nastepujace dziatania:
* powiadomienie o zaistnialym fakcie Prorektor ds. Studenckich oraz Dziekan
Wydziatu Humanistycznego;
* brak zaliczenia przedmiotu Praktyka, a w konsekwencji niezaliczenie semestru

studiow.



