MUZYKOLOGIA
WROCEAWSKA

PRAKTYKA ZAWOD

PORADNIK KROK PO KROKU




INFORMACJE PODSTAWOWE

 Praktyka jest obowigzkowym elementem na studiach licencjackich.

* Termin realizacji: praktka mozna zrealizowa¢ w dowolnym roku
studiow, jednak nie péZniej niz do konca V semestru.

 Praktyki mogg odbywac sie w:

» trakcie trwania semestrow (pod warunkiem, ze godziny praktyk nie kolidujg z
zajeciami na studiach). Absencja na zajeciach z powodu praktyki nie bedzie
usprawiedliwiana.

» okresie wakacyjnym (prosze wéwczas pamietac, ze wszelkie dokumenty
zwigzane z praktyka muszga by¢ przedtozone Instytutowemu Opiekunowi Praktyk
przed zakonczeniem semestru letniego™).

» w formie stacjonarnej lub zdalnej

* Czas praktyki: 40 godzin (minimum 5 dni)

* Zrealizowanie praktyki ,na wtasng reke”, bez stosownej dokumentacji bedzie skutkowato niezaliczeniem praktyki.




PRZYKLADOWY ROZKLAD GODZIN

Liczba dni Liczba godzin Tydzien Miesiac Suma godzin
dziennie
5 8 - 40

1
10 4 2 0,5 40
10 4 4 1 40
20 2 2 0,5 40
40 1 8 2 40
-4- 10 1 - 40



GDZIE MOZNA REALIZOWAC PRAKTYKE? =~ Praykiadowe instytuci

Zbiory Muzyczne. Biblioteka

UWr
* W instytucjach, ktore sg powigzane z
dziatalno$cig muzyczng. Moga to byc¢ Biblioteka Muzykologii i
placéwki biblioteczne, instytucje Kulturoznawstwa UWr

muzyczne jak filharmonie, opery, miejskie
osrodki kultury, reglonglpe _zespo%y Niwadlarne Rerm N
muzyczne, radio, telewizja, itp.

* Moga to by¢ placowki wroctawskie jak i te

mieszczace sie w innych miastach Opera Wroctawska

Rozgtosnia Polskiego Radia
Wroctaw

Uwaga: Student wybiera o$rodek z Bazy Kontaktéw lub sam proponuje
inng placowke (akceptuje jg Instytutowy Opiekun Praktyki)

Zbiory Fonograficzne Instytutu
Sztuki PAN Warszawa




DOKUMENTACJA
PRAKTYKI

Wszystkie druki dokumentow dostepne s3:

na stronie Instytutu Muzykologii, zaktadka Studenci -> Praktyki
zawodowe

http://muzykologia.uni.wroc.pl/Instytut-
Muzykologii/Studenci/Praktyki-zawodowe

lub

w grupie Praktyka zawodowa IMUZ na Teams w zaktadce -> Pliki -

folder Dokumentacja praktyk - formularze

Uwaga: Prosze nie korzystac z formularzy na stronach
wydziatowych lub ogbélnouniwersyteckich, poniewaz nie sg
dostosowane do naszego kierunku.

Instytutowym Opiekunem Praktyk jest dr Wioleta Muras

!

Wazne!
Dokumentacja ma by¢ przekazywana
w formie papierowej (nie skany)

Legenda dla ponizszych slajdow:

& Podpis Praktykodawcy/Opiekuna Praktyk
& Podpis Instytutowego Opiekuna Praktyk

T Podpis Studenta


http://muzykologia.uni.wroc.pl/Instytut-Muzykologii/Studenci/Praktyki-zawodowe

PROCEDURA REALIZAC])I PRAKTYKI

KROK 1

Po wyborze placoéwki przekazujemy do wgladu i podpisu
Praktykodawcy/Opiekunowi praktyk Program i instrukcje realizacji
praktyKi (zat. 1).

Ustalamy z Opiekunem praktyk z ramienia zaktadu pracy

indywidualne czynnos$ci w ramach realizacji praktyki, wypelniajac:

* 2 egzemplarze Programu praktyk zawodowych (zat. 2) i daje
do podpisu Praktykodawcy + podpis wtasny.

W przypadku praktyki zdalnej wypetniamy dodatkowo Oswiadczenie (1 egz.)
+ podpis Praktykodawcy i wtasny

Wypeinione egzemplarze Programu p. z. zanosimy [nstytutowemu
Opiekunowi praktyk do akceptacji i podpisu.

W przypadku praktyki zdalnej zostawiamy Opiekunowi podpisane
Oswiadczenie.

Instytut Ml{zykologii Uwr \(

\
- \
e 7 \
\ 6%7)- \ Program i instrukcja realizacji praktyki zawodowej
\ 2 - * na kierunku muzykologia — studia licencjackie
\ -
v -7

Informacje ogélne

1. Celem praktyki zawodowej jest praktyczne ie wiedzy zdobytej pod zajec
dydaktycznych, rozwinigcie kompetencji zawodowych studenta oraz zapoznanie z
funkcjonowaniem instytucji o profilu muzycznym, panujacymi w nich zasadami organizacji
pracy, stanowiacych w przyszlosci miejsce pracy absolwentéw naszego kierunku. Ponadto
przygotowanie do pracy w zespole, projektowanie i wykonywanie dzialan zwigzanych ze
specyfika danej placowki.

2. Praktyka jest obowigzkowym el na studiach li jackich. Zakres tresci
programowych oraz efektow uczenia si¢ okresla szczegélowo sylabus przedmiotu, dolaczony
do niniejszego programu.|

3. Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu na oceng.

4. Termin realizacji: praktyke mozna zrealizowa¢ w dowolnym roku studiéw licencjackich,
Jjednak nie pozniej niz do konca V semestru. Uwaga: d e kompletnej dok ji

wymaganej do rozliczenia praktyki w USOS musi nastapic¢ najpézniej na tydzien przed

zamknigciem protokoléw w USOS.
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Muzykologia, rol 5
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\ e%‘l.. \ Program praktyk zawodowych
, 2, e8n.
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- e Miejsce odbywania praktyki: &

* Cel odbywania praktyki:

* Przewidywane czynnosci: (prace merytoryczne, prace organizacyjne, prace pomocnicze)

Pis \
c” - 'L \ data, miejsce
s

\

\ X e% - " )

\ _-- Oswiadczenie

v -
Ja student/ka kierunku i na Uni ytecie

Imie, nazwisko studenta/ki

Wroctawskim oswiadczam, ze praktyka zawodowa realizowana

w dniach w
nazwa zakladu pracy @\

odbedzie si¢ w formie zdalnej.




PROCEDURA REALIZAC])I PRAKTYKI

KROK 2

Wypetniamy i podpisujemy DeKklaracje (zat. 3),
nastepnie przekazujemy ja Instytutowemu
Opiekunowi praktyk

KROK 3

Kupujemy w dowolnym zaktadzie ubezpieczeniowym Ubezpieczenie
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NW) i odpowiedzialnos$ci
cywilnej (OC) na czas trwania praktyki zawodowej (data zgodna z data
praktyki). Przekazujemy je Instytutowemu Opiekunowi praktyk.

Jesli ubezpieczenie uczelniane obejmuje réwniez praktyke zawodowg,
wowczas potrzebne jest tylko stosowne zaswiadczenie z Dziekanatu,
ewentualnie kopia tego ubezpieczenia.

Uwaga: Forma zdalna praktyki nie zwalnia Studenta z obowigzku
posiadania Ubezpieczenia OC i NW

DEKLARACIA

Student/ka

Wydziat Nauk Historycznych i Pedagogicznych
Kierunek/specjalnos¢ Muzykologia
Rok studiow nr albumu

Nazwa zaktadu pracy/instytucji (zwanego dalej zaktadem pracy), w ktérym

student/ka odbywa praktyke

Termin praktyki

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z nizej przedstawionymi warunkami

praktyki i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

1. Student/ka zobowiazuje sie do ubezpieczenia sie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkoéw (NW) i odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

2. Student/ka zobowiazuje sie do odbycia praktyki zgodnie z programem, a ponadto:

a) przestrzegania ustalonego przez zaktad pracy porzadku i dyscypliny,

b) przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

c) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panistwowej oraz

-
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Ubezpieczenie
OCiNW
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PROCEDURA REALIZAC]I PRAKTYKI el

O ORGANIZACII PRAKTYKI PRZEWIDZIANEJ W PROGRAMIE STUDIOW
ODBYWANEJ NA PODSTAWIE SKIEROWANIA WYDANEGO PRZEZ UCZELNIE

KRO K 4 e | - Dnia = ...20_ _ r. pomiedzy Uniwersytetem Wroctawskim, Wydziatem
E Na kHltry thPdggI nych z siedzibg we 50-137 Wroctawiu pl. Uniwersytecki
r identyfikacyjny NIP 896-000-54-08, REGON 000001301, zwanym dalej ,Uczelnia”,
rep entowanym przez: dr Wiolete Muras

NIP.

(nazwa zakladu pracy/NIP)
zwanym dalej ,Zaktadem Pracy” repr Wym przez

Przekazujemy Instytutowemu Opiekunowi praktyk do podpisu i,

d rerreresee. UMOWA O N tep jace jt I

wypelnione 2 egzemplarze: 1

1. Uczelnia kieruje BOIENEE. .. .. covr sussmapnin
(imie | nazwisko) (podaé rok)
ych I stopnia do Zaktadu Pracy w

roku,

Kierunku Muzykologia studiéw stacjonarn

Umowy o Organizacji PraktyKi (zat. 5; w umowie

Al
- \ Wroctaw, dnia.........ccccco.c....

obowigzkowo musi by¢ wpisany NIP Praktykodawcy) oraz R

Skierowania na praktyke (zat. 7; 2 egz. s3 juz na jednej stronie, ' N —

Dziekan Wydziatu Nauk Historycznych | Pedagogicznych Uniwersytetu Wroctawskiego

wystarczy przecig¢ kartke) — 1 egz. od razu zostawiamy u ooy

studenta/studentke kierunku/specjatnesei Muzykologia

rok studiow AP AIDUMUL...esraen

I n S tytutowe go O p i eku n a p raktyk na praktyke przewidziang w programie studiéw do

(nazwa zakladu/instytucji)

w terminie od do.

Student/ka okazal/a w Uniwersytecie dokumenty s$wiadczace o ubezpieczeniu od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) i od odpowiedzialnosci cywilnej (OC)
podczas odbywania praktyki.

Uwaga: W przypadku wyboru placéwki zwigzanej z edukacja,
wychowaniem i opiekg nad matoletnimi wymagana jest weryfikacja

niekaralnos$ci za okreslone typy przestepstw. gli _ _
Obowigzkiem studenta jest wowczas dostarczenie zaswiadczenia z ZaSwiadczenie
Krajowego Rejestru Karnego. Optate za wydanie zaswiadczenia w kwocie Krajowy Rejestr Karny

30 zt uiszcza student. |

-1
\
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PROCEDURA REALIZAC]I PRAKTYKI
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c” (L ' Zatacznik Nr 9
\ e * do zarzadzenia Nr 187/2022
\ Z -2 2 dnia 9 sierpnia 2022 r.
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Informacja Uniwersytetu Wroctawskiego o przetwarzaniu danych osobowych dla
osob z zakladow pracy/instytucji (oséb reprezentujacych, oséb do kontaktu,

iek 6w praktyk) z ych w reali je praktyk przewidzianych w
programach studiow dla studentéw Uczelni.

Podpisane przez Instytutowego Opiekuna Praktyk dokumenty

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

Zano Simy i daj emy do p O dpisu P raktyko dawcy: uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO"), prosze przyja¢ do wiadomosci, ze:

1. Administratorem, zobowigzanym do zapewnienia, aby przetwarzanie Panstwa danych
osobowych odbywalo sie zgodnie z przepisami jest Uniwersytet Wroctawski, pl.
Uniwersytecki 1, 50-137 Wroctaw;

2 egzemplarze Umowy i 2 egzemplarze Informacji o zakresie R v i

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez Uniwersytet Wroctawski:
- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w powigzaniu z art. 11 ustawy Prawo o

rZ etwarzania dan Ch 0 S Ob OW Ch RO D 0 dla rakt ko daWC Za{ 6 szkolnictwie wyzszym i nauce, w celu wypelnienia obowigzkéw prawnych zwigzanych z
p y y p y y " " prowadzeniem ksztalcenia przez Uniwersytet Wroclawski, poprzez realizacje przez
studentéw Uczelni praktyk zawodowych przewidzianych programem studiow;
4, (dotyczy jedynie oséb do kontaktu i opiekunéw praktyk) Kategorie danych, Paristwa
dotyczacych, pozyskane przez Uniwersytet Wroctawski to stuzbowe dane kontaktowe;
5. Paristwa dane moga zostaé udostepnione jedynie organom lub podmiotom publicznym

Po podpisaniu dokumentéw przez Zaktad Pracy zostawiamy tam po 1
egzemplarzu:

* Umowy

* Informacji RODO

* Skierowania na praktyke

Nastepnie zanosimy do Instytutowego Opiekuna Praktyk podpisany
przez przedstawiciela Zaktadu pracy 1 egzemplarz Umowy i
Informacji RODO.

Ztozenie powyzszej dokumentacji umozliwia rozpoczecie realizacji
praktyki.
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PROCEDURA REALIZAC])I PRAKTYKI le‘gbw

(NIP/Regon)

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI/SPRAWOZDANIE Z PRAKTYK &

KROK 6 4% o7
" J'. Student/ka Wydziatu Nauk Historycznych i Pedagogicznych
Kierunku studiéw [Muzykologia
Stopien studiéw I, rok nr albumu

odbyt/a praktyke w.

(nazwa zakladu pracy/instytucii)

Rozpoczynamy praktyke zgodnie z przewidzianym RPN . i

uczenia sie

harmonogramem w Zaktadzie pracy. o e |

opiekun praktyk)

KROK7 #A% off =

-=7

- - \

(28 L \

\ & e% ‘J ANKIETA EWALUACYJNANR 1

\‘ ’,,f’ dla oplekuna praktyk w zaktadzie pracy/instytucji
v -7 (wypeinia zaktadowy opiekun praktyk)

Proszeg oceni¢ w skali od 1 (ocena skrajnie negatywna) do 5 (ocena skrajnie pozytywna) wymienione

Po zakonczeniu praktyki przekazujemy Opiekunowi praktyk P e kol | cona s ety e

w Zaktadzie pracy do wypelnienia po 1 egzemplarzu:
« Zaswiadczenia o odbyciu praktyki wraz z oceng w skali B

wystarczajacy i p lat na wiasciwa

praktyk

u n iwe r Syte Cki ej 2 3 5 (Z al’ . 8) Procedury oraz dokumenty zwigzane z procesem

realizacji praktyk byly wyczerpujace i zrozumiate

Program praktyk

y Ankiety ewaluaCYi nei nr 1 (Z alx 9) Zaproponowany przez Uczelnie program praktyk byt

dostosowany do specyfiki dziatalnosci zaktadu

pracy/instytucji
Zaproponowany przez Uczelnig program praktyk
zawierat dnienia istotne dla zaktad

Wypelnione dokumenty zanosimy do Instytutowego Opiekuna ooyt (i poanespecys e
Zaproponowany przez Uczelnig program praktyk
p ra ktyk. zawierat najwazniejsze zagadnienia istotne dla branzy,

w ktorej dziata zaktad pracy/instytucja




PROCEDURA REALIZAC]I PRAKTYKI

KROK 8

Po zakonczeniu praktyki Student wypeinia w formie

elektronicznej (formularz Forms) Ankiete ewaluacyjng nr 2.

Ankieta dostepna bedzie w linku w grupie na Teams.

KROK 9

Po weryfikacji Zaswiadczenia o odbyciu praktyki oraz
sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji nastepuje wpis
oceny do systemu USOS.

Uwaga: komplet dokumentéw musi by¢ dostarczony najpozniej
na tydzien przed zamknieciem protokotéw w USOS.

MISJA ZAKONCZONA
©

—

ANKIETA EWALUACYJNA nr 2 na temat
miejsca praktyki - STUDENT R.24/25




WYKAZ DOKUMENTOW

Dokumentacja Praktyki zawodowej

Student
Praktykodawca
dla Praktykodawcy
Opiekuna Praktyk

Instytutowy Opiekun
Praktyk
dla Instytutowego

<

Program i instrukcja realizacji praktyki .

(SR
® o
o 09
N N

n Program praktyk zawodowych * %4 1% % 1 egz.

Deklaracja %4 - - - 1 egz.
Ubezpieczenie OCi NW - - - - 1 egz.
“ Umowa o organizacji praktyki -
Informacja RODO (Praktykodawca) - 1 egz. 1 egz.

Skierowanie na praktyke - - % 1 egz. 1 egz.

vV 1 egz. 1 egz.

S S

n Zaswiadczenie o odbyciu praktyki - 1% 1% - 1 egz.
n Ankieta ewaluacyjna nr 1 (Praktykodawca) - 1% - - 1 egz.
Ankieta ewaluacyjna nr 2 (Student) online - - - Forms

*W przypadku praktyki zdalnej dodatkowe O$wiadczenie z podpisem Praktykodawcy.




ZALICZENIE PRAKTYKI NA -
PODSTAWIE e

| p \ aktywnosci zawodowej
ZATRUDNIENIA/STAZU et e

Imie inazwisko
Kierunek/specjalnesé Muzykologia

Rok studiéw nralbumu.
Tel. kontaktowy
Adres e-mail

Student Wyp el’nia Wniosek O umOiliWienie realizaCji Prosze o umozliwienie realizacji praktyki w miejscu zatrudnienia/stazu/dziatalnosci

gospodarczej/innej formy aktywnosci zawodowej.
Oswiadczam, ze prace/staz/inng aktywnos¢ zawodowa wykonuje w okresie:

praktyki w miejscu zatrudnienia lub innej aktywnosci | | e R ™™™
Zawo dowei w firmie/instytucji/ w zwiazku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza

(Wniosek adresowany do PRODZIEKANA DS. DYDAKTYKI STACJONARNE] I

INFRASTRUKTURY DYDAKTYCZNE] dra hab. Arkadiusza Urbanka) Powyzsze dokumenty student przekazuje

Do Wniosku dotgcza w formie zatgcznikéw: Istyirowe it Oite SHoIE

Zaopiniowania.
1. Szczego6towy zakres obowigzkow i czynnosci
wykonywanych na stanowisku oraz proponowang ocene Po otrzymaniu opinii Opiekuna,
w skali Uniwersyteckiej (2-5), podpisany przez przekazuje do Dziekanatu (do decyzji
Pracodawce lub osobe upowazniona. Dziekana).
2. Kopie dokumentu poswiadczajgcego zatrudnienie lub
inng forme aktywnosci zawodowej (np. umowa, W przypadku akceptacji Dziekana,
zaswiadczenie o wolontariacie). Student otrzymuje zaliczenie praktyki

i wpis do systemu USOS.



ZALICZENIE PRAKTYKI NA
PODSTAWIE AKTYWNOSCI 2~ Wsniodechulurn it ot s
BADAWCZ E] Ty eﬁéf%::\ N

Student wypeinia Wniosek o umozliwienie realizacji

Whioskuje o uznanie ponizszej aktywnosci za forme realizacji praktyki (niewtasciwe skreslic):

praktyki w miejscu zatrudnienia lub innej aktywnosci by eraporc
c) projektowej
Z awo d Owei Ufn?nile‘d(')tytizy prakl:ykik(letak;:: pra(l‘(ti/yki) (proszg “;?isaé semestr realizacji praktyk wg programu studiow,

(Wniosek adresowany do PRODZIEKANA DS. DYDAKTYKI STACJONARNE] I

INFRASTRUKTURY DYDAKTYCZNE] dra hab. Arkadiusza Urbanka) Powyzsze dokumenty student przekazuje
Do Wniosku dotacza w formie zatgcznikow: Insty.tu.towerpu Opiekunowi Praktyk do
zaopiniowania.
1. pisemng informacje koordynatora / opiekuna
naukowego danego przedsiewziecia (np. projektu Po otrzymaniu opinii Opiekuna,
naukowego lub wdrozeniowego), ktéry bedzie przekazuje do Dziekanatu (do decyzji
odpowiedzialny za organizacje zadan studenta, ze Dziekana).

wskazaniem czasu trwania tej aktywno$ci.
W przypadku akceptacji Dziekana,

Student otrzymuje zaliczenie praktyki
i wpis do systemu USOS.



ZALICZENIE PRAKTYKI NA
PODSTAWIE
ZATRUDNIENIA/STAZU/
AKTYWNOSCI BADAWCZE]

Student we wlasnym zakresie zobowigzany jest dowiedziec
sie w Dziekanacie, jaka jest decyzja w sprawie zlozonego
whniosku.

Najpozniej na tydzien przed zamknieciem protokotéw w
USOS nalezy dostarczy¢ oryginaty dokumentow (wniosku i
zatacznikow) wraz z decyzjg Dziekana do Instytutowego
Opiekuna Praktyk.

Dokumenty sktadane ,na ostatnig chwile” nie beda pozytywnie
opiniowane.




