PROCEDURA ODBYCIA PRAKTYK ZAWODOWYCH NIENAUCZYCIELSKICH
WYDZIAt HUMANISTYCZNY
rok akademicki: 2025/2026

1. SKONTAKTUIJ SIE Z PRACODAWCA

» 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 podpisywanie Porozumienia po stronie
Pracodawcy, oraz kto bedzie Twoim bezposrednim opiekunem odpowiedzialnym za
koordynowanie przebiegu praktyki i jej ocenienie.

(uwaga: potrzebne tu jest: imie i nazwisko oraz nazwa stanowiska reprezentanta/petnomocnika
firmy/instytucji).

Rada: zacznij szukaé od marca.

2. WYPEENU 4 DOKUMENTY
» Pobierz i wypetnij obowigzujgce na tym etapie formularze dokumentéw

(druki dokumentacji znajdziesz na stronach: DdiPS UZ: https://bos.uz.zgora.pl/strefa-studenta;

Wydziatu Humanistycznego UZ: https://wh.uz.zgora.pl/ksztalcenie/praktyki; Classroom):

e Porozumienie w sprawie organizacji zawodowych praktyk studenckich (2x) — tu uzyskaj
podpis i piecze¢ Pracodawcy — OBA EGZEMPLARZE TO MUSZA BYC ORYGINALY (NIE
KOPIE/SKANY),

e Skierowanie (1x),

e Oswiadczenie NNW i OC (1x),

e (Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem praktyki i sylabusem przedmiotu Praktyka
(1x),

e Dziennik praktyk (1x) — tu: tylko strona tytutowa.

» Upewnij sie, ze wpisane dane sg poprawne.
» Wydrukowane, wypetnione i oryginalnie podpisane dokumenty dostarcz do koordynatorki
zawodowych praktyk studenckich nienauczycieskich na Wydziale Humanistycznym (dr

Agnieszka tazar).


https://bos.uz.zgora.pl/strefa-studenta
https://wh.uz.zgora.pl/ksztalcenie/praktyki

UWAGA: obowigzujg wytgcznie oryginalnie wypetnione formularze. Skany/kserokopie

dokumentdéw nie bedg honorowane!

GDZIE DOSTARCZYC:

* Osobiscie (lub za posrednictwem 0so6b trzecich) do: dr Agnieszka tazar, pokdj 236, bud. A-20 — w

godzinach wyznaczonych dyzurdw.

* drogg pocztowa/kurierem (ew. za posrednictwem biura podawczego UZ) — tylko w uzasadnionych

przypadkach i za zgodg koordynatorki: adres: dr Agnieszka tazar, Instytut Neofilologii Uniwersytetu
Zielonogorskiego, al. Wojska Polskiego 71A, 65-762 Zielona Goéra.
UWAGA: Ostateczny termin dostarczenia dokumentéw: 15.05.2026 r. — zgodnie z ustalonym
harmonogramem.
Rada: Doktadnie sprawdz wszystkie dane, a w szczegdlnosci daty, podpisy i pieczatki i nie zostawiaj

dostarczenia formularzy na ostatnig chwile.

3. ODBIERZ PODPISANE OD KOORDYNATORKI: SKIEROWANIE | POROZUMIENIE
» otrzymasz podpisane przez Prorektor ds. Studenckich: Skierowanie (1x) i Porozumienie (1x) —

(uwaga: do zwrotu otrzymujesz jeden egzemplarz Porozumienia (i dostarczasz go do
Pracodawcy), gdyz drugi egzemplarz pozostaje w Twoich aktach u koordynatorki praktyk
zawodowych nienauczycielskich.

UWAGA: Dokumenty nalezy odebra¢ OSOBISCIE (osoby trzecie mogg odebraé¢ dokumentacje

wytgcznie za okazaniem stosownego upowaznienia).

UWAGA: Termin odbioru dokumentéw podpisanych przez Panig Prorektor prof. dr hab. Barbare

Literskg: 29.05.2026r. — zgodnie z ustalonym harmonogramem.

4. DOSTARCZ PRACODAWCY SKIEROWANIE NA PRAKTYKI ORAZ POROZUMIENIE
» Zanie$ dokumenty do Pracodawcy.
» Zostaw Skierowanie i Porozumienie u Pracodawcy (tutaj kwestia Skierowania i Porozumienia sie

konczy).

5. ROZPOCZNIJ PRAKTYKE
Pamietaj, ze:
» praktyka musi sie odby¢ w terminie wskazanym w Porozumieniu,

» mozesz pracowac max. 6 godzin zegarowych dziennie,



» tydzien pracy trwa 5 dni roboczych (od poniedziatku do pigtku),

» czas trwania praktyki to 90 godzin zegarowych,

» praktyka moze trwa¢ max. 4 tygodnie.

UWAGA: na wszelkie odstepstwa od powyzszych wskazan musisz otrzymaé wczesniejszg zgode Pani

Dziekan Wydziatu Humanistycznego — na pismie.

6. ODBADZ PRAKTYKE

» Opiekun praktyk wyznaczony przez Pracodawce ustali z Tobg godziny pracy i zakres obowigzkow.

» Odbywajac praktyke, systematycznie wypetniaj Dziennik praktyk zawodowych.

» Na koniec praktyki popros Opiekuna praktyki o wypetnienie Opinie z przebiegu praktyki z oceng
(uwaga: to w miejscu odbycia praktyki otrzymujesz ocene za praktyke, w skali: bardzo dobry
(bdb) - 5,0; dobry plus (db plus) - 4,5; dobry (db) - 4,0; dostateczny plus (dst plus) - 3,5;
dostateczny (dst) - 3,0; niedostateczny (ndst) - 2,0).

» Wypetnij ankiete ewaluacyjna.

» Popros Pracodawce o wypetnienie ankiety ewaluacyjne;.

7. PO ZAKONCZENIU PRAKTYKI ROZLICZ SIE Z NIEJ | DOSTARCZ DOKUMENTACJE
» Skompletuj dokumenty potwierdzajgce odbycie i zaliczenie praktyki:
e Opinia o odbytej praktyce z oceng (ocene wystawia opiekun praktyki, ktéry zostat wyznaczony
przez Pracodawce w miejscu odbywania praktyki);
e Dziennik praktyk;
e ankieta ewaluacyjna wypetniona przez Pracodawce;
e ankieta ewaluacyjna wypetniona przez studenta.
» Dostarcz w/wym. dokumentacje do koordynatorki praktyki
GDZIE Zt0ZYC DOKUMENTACIE:

e Osobiscie lub przez osoby trzecie do dr Agnieszki tazar, pokdj 236, bud. A-20 — w godzinach

wyznaczonych dyzurdow.

e drogg pocztowg/kurierem (ew. za posrednictwem biura podawczego UZ): adres: dr Agnieszka
tazar, Instytut Neofilologii Uniwersytetu Zielonogdrskiego, al. Wojska Polskiego 71A, 65-762 Zielona
Gora.

UWAGA: Dokumentacje nalezy dostarczy¢ w przeciggu 7 dni po ukoriczeniu praktyki, a najpdzniej w

dniu 01.09.2026 r.



UWAGA!!! NIETERMINOWE ZtOZENIE PRZEZ STUDENTA DOKUMENTACII
POTWIERDZAJACEJ ODBYCIE | ZALICZENIE PRAKTYKI, SKUTKUJE NIEZALICZENIEM
PRAKTYKI | TYM SAMEM MOZE SKUTKOWAC SKRESLENIEM Z LISTY STUDENTOW!!!

8. UZYSKAIJ ZALICZENIE PRAKTYKI OD KOORDYNATORKI PRAKTYK

Wopis zaliczeniowy do e-indeksu dokonywany jest w 5 semestrze (w czasie sesji zimowej) — zgodnie z

programem studiow dla poszczegdlnych kierunkdw.
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WAZNE DATY:

» Przy wyborze miejsca praktyki — ostateczny termin dostarczenia dokumentéw koordynatorce:

15.05.2026 r. — zgodnie z harmonogramem ustalonym na spotkaniu organizacyjnym.

» Przy akceptacji miejsca praktyki — Termin odbioru dokumentéw podpisanych przez Panig

Prorektor ds. Studenckich, prof. dr hab. Barbare Literska:
29.05.2026r. — zgodnie z harmonogramem ustalonym na spotkaniu organizacyjnym.

» Po odbyciu praktyki — rozliczenie praktyki: dokumentacje nalezy dostarczy¢ w przeciggu 7 dni

po ukonczeniu praktyki, a najpdzniej w dniu:
01.09.2026 r. — zgodnie z harmonogramem ustalonym na spotkaniu organizacyjnym.
» Dodatkowe dyzury w okresie wakacyjnym — po wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania

drogg mailowa: a.lazar@in.uz.zgora.pl .

SYTUACJE SZCZEGOLNE:

1. PRZERWANIE PRAKTYKI

W przypadku razgcego naruszenia dyscypliny pracy jakim jest niestawienie sie na praktyki

bez podania przyczyny lub otrzymanie oceny niedostatecznej od Pracodawcy, wobec

studenta bedg podjete nastepujgce dziatania:

e powiadomienie o zaistniatym fakcie Prorektor ds. Studenckich oraz Dziekan Wydziatu

Humanistycznego;


mailto:a.lazar@in.uz.zgora.pl

e brak zaliczenia przedmiotu Praktyka, a w konsekwencji niezaliczenie semestru studiéw.

2. ZMIANA MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI

W przypadku, jesli student miat juz zaakceptowane miejsce odbywania praktyki, ale zmuszony jest
do jego zmiany, musi wszczgé nowq procedure rozpoczecia i obiegu dokumentacji praktyk, na
podstawie odpowiedniego Whiosku o wycofanie Porozumienia o organizacji praktyk z Centralnego
Rejestru Porozumieri (druk dokumentu jest zamieszczony do pobrania na stronie DDiPS UZ:

https://bos.uz.zgora.pl/strefa-studenta/dokumenty-do-pobrania).

3. ZALICZENIE PRAKTYKI NA PODSTAWIE WYKONYWANIA PRZEZ STUDENTA INNYCH CZYNNOSCI
W uzasadnionych przypadkach Student/ka moze staraé sie o zaliczenie zawodowej praktyki
studenckiej na podstawie 1) zatrudnienia umowa o prace/umowa o dzieto/umowa zlecenie; 2)
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej; 3) stazu; 4) wolontariatu; 5) szkolenia; 6) udziatu w obozie
naukowym; 7) udziatu w pracach badawczych, wdrozeniowych lub artystycznych i in.

Odpowiedni wniosek na wyzej wspomniang okoliczno$é jest zamieszczony do pobrania na stronie:

https://bos.uz.zgora.pl/strefa-studenta/dokumenty-do-pobrania . Nalezy go wypetni¢, a nastepnie,

dostarczy¢ koordynatorce zawodowych praktyk studenckich nienauczycielskich — po wczesniejszym

ustaleniu terminu (uwaga: kazdy wniosek jest rozpatrywany indywidualnie).


https://bos.uz.zgora.pl/strefa-studenta/dokumenty-do-pobrania
https://bos.uz.zgora.pl/strefa-studenta/dokumenty-do-pobrania

