ZACZNIJMY OD POCZATKU

Status Studenta uzyskujg Panstwo 1 pazdziernika.

Na spotkaniu inauguracyjnym otrzymujg Panstwo legitymacje studencka (jest ona takze kartg
biblioteczng). Dostajg Panstwo kody dostepu do platformy MsTeams oraz studencki adres mail, na
ktéry zostang przestane Panstwu wszystkie informacje, i ktérym beda sie Paristwo postugiwac w
kontaktach uczelnianych do korica studiow.

Po rozpoczeciu studidw zapoznaj sie z regulaminem studidow dostepnym tutaj:
https://www.uken.krakow.pl/studia/regulaminy-studiow - s3 tutaj wskazane Twoje prawa i
obowigzki wynikajgce ze statusu studenta UP.

W sprawach nieoczywistych/spornych nalezy korzysta¢ z Regulaminu Studiow.
OPIEKUN ROKU

Nauczyciel akademicki powotany przez dyrektora instytutu do usprawnienia zadan wynikajacych z
procesu ksztatcenia.
Do zadan opiekuna roku naleza:

e utrzymanie statego kontaktu i wspdtpraca ze starostg w sprawach biezgcych oraz reagowanie
na problemy biezgce

e organizowanie spotkan ze studentami, nie rzadziej niz raz na semestr;

e pomoc przy organizacji wybordw starosty roku, adresu grupowego;

e przyjmowanie uwag zwigzanych z organizacjg studiow, rozktadem zaje¢;

e mediacje w sytuacjach problematycznych na linii student-wyktadowca

e motywowanie studentow do wypetniania ankiet ewaluacyjnych

e wspodtpraca z BON w uzasadnionych przypadkach

e opiniowanie wnioskéw o stypendia, urlopy i inne dokumenty potrzebne do realizacji toku
studiéw

e na wniosek studenta — uczestnictwo w egzaminie komisyjnym

e wspotpraca z dyrekcjg i pracownikami sekretariatu w sprawach istotnych dla ksztatcenia i
organizacji.

STAROSTA

W pierwszym tygodniu zaje¢ wybierajg Panstwo staroste grupy. Jest to osoba, przez ktdrg bedg sie
Panstwo kontaktowac z opiekunem roku, sekretariatem instytutu oraz z prowadzgcymi zajecia w
sprawach dotyczacych catej grupy. Starosta roku nie zajmuje sie osobistymi sprawami studentdow z
roku.

ADRES GRUPY

W pierwszym tygodniu zajec zaktadajg Panstwo adres grupowy, na ktéry zostang przystane
informacje organizacyjne dotyczace Paristwa catej grupy., np.: o obowigzkowych kursach
wynikajgcych z planu studiéw. Informacje o zmianach w harmonogramie zaje¢ o ciekawych
wydarzeniach organizowanych na uczelni.


https://www.up.krakow.pl/studia/regulaminy-studiow

SPRAWY FORMALNE

Wszystkie sprawy zwigzane z formalnosciami (np. zaswiadczenia, podania itp.) zatatwiamy w
Centrum Obstugi Studenta - cos@uken.krakow.pl

Socjologia i FROzEP - pok. 141 Pani Marta Kucharczyk marta.kucharczyk@uken.krakow.pl

Kognitywistyka — pok. 144 Pani Joanna Kowalska joanna.kowalska@uken.krakow.pl

Formularze i ogromng ilo$¢ informacji dotyczaca spraw formalnych znajdg Paristwo na stronie:
https://cos.uken.krakow.pl/

Whioski adresowane do Dyrekcji Instytutu nalezy sktada¢ w COS

e whniosek o indywidualny organizacje studiéw;

e whniosek o dokonanie wpisu warunkowego z powtarzaniem przedmiotu;
e wniosek o powtarzaniu semestru lub roku;

e wniosek o egzamin komisyjny;

e wniosek o zmiane promotora,

e itp.

Whioski indywidualne do rektora nalezy sktada¢ w COS

e pisma sktadane do REKTORA, czyli kierowane do Pani Prorektor ds. Studenckich:
e odwotanie od decyzji dyrektora instytutu,

e wniosek o przyjecie na studia w trybie przeniesienia z innej uczelni,

e wniosek o wznowienie studidw i ponowny wpis na liste studentéw,

e wniosek o zmiane formy studiéw z stacjonarnej na niestacjonarng

o odwotanie od skreslenia z listy studentéw.

Wszystkie niezbedne informacje dotyczace spraw studenckich, Paiistwa organizacji i jednostek znajda
Panstwo: https://www.uken.krakow.pl/103-student

PLAN STUDIOW

e informacje o przedmiotach przewidzianych w danych semestrach,
o liczbie godzin kazdego przedmiotu,
e liczbie punktéw ECTS przypisanych do danego przedmiotu.

https://is.up.krakow.pl/plany-studiow/

KARTY KURSOW

o karty przedmiotdw zgodne z polskimi ramami kwalifikacji oraz cele i efekty uczenia sie,
e informacje o formie zajeg,

e kryteria oceny,

e literature podstawowsg i uzupetniajgcy z kazdego przedmiotu

e informacje na temat formy zaliczenia.


mailto:cos@up.krakow.pl
mailto:marta.kucharczyk@up.krakow.pl
mailto:joanna.kowalska@up.krakow.pl
https://cos.up.krakow.pl/
https://www.up.krakow.pl/103-student
https://ifis.up.krakow.pl/plany-studiow/

https://is.up.krakow.pl/studia/karty-kursow/karty-kursow-2022-2023/

CZYM SA PUNKTY ECTS?

Europejski System Transferu Punktéw (ECTS od angielskiej nazwy European Credit Transfer System)
zostat wprowadzony w roku 1989 w ramach programu Erasmus, w celu utatwiania zaliczenia okresu
studidw odbytych przez Studenta w uczelni zagranicznej przez jego uczelnie macierzysta.

Na mocy Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, od dnia 1 stycznia 2007 system
ECTS jest obowigzkowo stosowany jako system przenoszenia i akumulacji osiggnieé¢ w uczelniach
polskich.

ECTS nakierowany jest na Studenta i opisuje nakfad pracy, jakiego wymaga realizacja przez niego
programu studiow, ktéry z kolei powinien mie¢ przetozenie na efekty ksztatcenia.

Punkty w ECTS mozna uzyskac dopiero po zakorczeniu wymaganej pracy i odpowiedniej ocenie
osiggnietych efektow ksztatcenia. Efekty ksztatcenia to zestawy kompetenc;ji, okreslajgce, co Student
bedzie wiedziat, rozumiat lub potrafit zrobi¢ po zakoriczeniu procesu ksztatcenia.

e sposOb oceny postepdéw Studenta,

e stuzg do potwierdzania oraz zaliczenia kolejnych etapdéw ksztatcenia,

e pozwalajg przedstawi¢ program studidw w czytelny sposéb, ktéry usprawnia proces
rozliczania studentéw oraz pozwala na poréwnywanie programow,

e utatwia tworzenie indywidualnych $ciezek ksztatcenia,

e stuzy do rozliczania okresu studiéw odbytych przez Studentéw na innych uczelniach w kraju
oraz za granica.

SLOWNICZEK POJEC
Rektor — godnos¢ osoby zarzadzajacej catg uczelnia. Najczesciej jest to jeden z profesoréw tej uczelni.

Prorektorzy — osoby, ktére zastepuja rektora w konkretnych sprawach dotyczacych uczelni: mamy
Prorektora ds. Ksztatcenia i Rozwoju, Prorektora ds. Nauki, Prorektora ds. Studenckich

Dziekan — najwazniejsza osoba na wydziale, podejmuje wszystkie najwazniejsze decyzje. Zajmuje
najwyzszg pozycje w wydziatowej hierarchii wtadzy.

Dyrektor Instytutu — najwazniejsza osoba w instytucie, podejmuje decyzje zwigzane z jego
funkcjonowaniem

Wicedyrektor/rzy Instytutu — osoby pomagajgce Dyrektorowi: mamy wicedyrektora ds. Studenckich
(zajmuje sie sprawami studenckimi/dydaktyka), oraz wicedyrektora ds. nauki (zajmuje sie sprawami
jakosci nauki)

Tutor/opiekun roku — osoba, ktdra ma sprawowac opieke nad studentami danego roku
Starosta roku — przedstawiciel studentéw danego roku

Rok akademicki — okres rozpoczynajgcy sie w pazdzierniku i konczacy we wrzeséniu nastepnego roku,
sktadajacy sie z dwdch semestrow (zimowego i letniego) oraz dwdch sesji (zimowej i letniej). Terminy
znajdziesz tutaj: https://www.uken.krakow.pl/studia/organizacja-roku-akademickiego.



https://ifis.up.krakow.pl/studia/karty-kursow/karty-kursow-2022-2023/
https://www.ukenp.krakow.pl/studia/organizacja-roku-akademickiego

Kurs — przedmiot sktadajacy sie najczesciej z 30 godzin ¢wiczen i 30 godzin wyktadu (chociaz zdarzaja
sie kursy, ktore obejmujg mniejszg liczbe godzin lub sktadajg sie tylko z wyktadu lub tylko z ¢wiczen),
np. ,Wstep do socjologii”.

Wyktad — nie zawsze obowigzkowa forma zaje¢, polegajgca z reguty na monologu prowadzacego,
ktory przez 90 minut (na ogét raz w tygodniu) przekazuje Studentom wiedze z okreslonego tematu.
Przydatna Ci bedzie umiejetnos¢ szybkiego notowania. Wyktfad fakultatywny — przedmiot, ktéry
Student wybiera z okre$lonej, dostepnej w ofercie wydziatu, puli wedle uznania / zainteresowan.

Audytorium / konwersatorium — obowigzkowa interaktywna forma zaje¢, polegajgca najczesciej na
uczestnictwie w dyskusji moderowanej przez prowadzgca/ego ¢wiczenia. Warunkiem wtgczenia sie
do niej jest wczesniejsze przygotowanie sie do kazdych zaje¢ na podstawie analizy zadanych tekstéw.
Cwiczenia trwaja zazwyczaj 90 minut i odbywajg sie raz w tygodniu.

Laboratorium — rodzaj obowigzkowych éwiczen, na naszym wydziale z reguty dotyczy przedmiotow,
w ktérych konieczne jest uzycie komputerow.

Sesja — czas (po zakoniczeniu semestru), w ktérym nie odbywaijg sie juz zajecia, ale Studenci musza
zmierzyc sie z egzaminami. Trwa zazwyczaj 2 tygodnie.

Kolokwium — ustna lub czesciej pisemna forma sprawdzania wiedzy Studentéw (najczesciej z zakresu
¢wiczen/konwersatoriow/laboratoriow). Moze przyjgé forme kolokwium zaliczeniowego
weryfikujgcego znajomos$¢ materiatu omdéwionego podczas catego semestru lub kolokwidw
czastkowych odbywajacych sie kilka razy w semestrze.

Zaliczenie — pozytywna ocena najczesciej z ¢wiczen (ale tez z niektérych wyktaddéw) uzyskana na
podstawie kolokwium ustnego lub pisemnego lub/ i przygotowanej przez Studenta pracy koricowej
(np. w formie eseju, recenzji, projektu). Uzyskanie zaliczenia jest niezbedne, by mdc przystgpié do
egzaminu z konkretnego przedmiotu. Nalezy je zdoby¢ do korica semestru (przed rozpoczeciem sesji
egzaminacyjnej). Student ma prawo przystgpic¢ do zaliczenia w trzech, wyznaczonych przez
prowadzgcg/ego, zajecia terminach (w sytuacji, gdyby w terminie pierwszym Studentowi sie nie
powiodto).

Egzamin — pisemna lub ustna forma zweryfikowania wiedzy Studentéw z okreslonego przedmiotu.
Jesli przedmiot sktada sie z éwiczen i wyktadu, warunkiem przystgpienia do egzaminu jest uzyskanie
zaliczenia z éwiczen. Student ma prawo do trzech termindw egzaminacyjnych.

Dyzur — wyznaczony przez pracownikéw (naukowo-dydaktycznych, administracyjnych) czas
przeznaczony na kontakty ze Studentami. Kazdy pracownik dyzuruje dwa razy w tygodniu przez co
najmniej jedng godzine https://is.uken.krakow.pl/dyzury-pracownikow/

Godziny rektorskie — skrdcone, za zgodg rektora, godziny zaje¢ dla wszystkich Studentéw uczelni.
Taka sytuacja zdarza sie sporadycznie, najczesciej w dniu poprzedzajgcym dzien / okres Swigteczny.

Juwenalia — czas (najczesciej kilka majowych dni), kiedy Krakéw nalezy do Studentéw, w catym
miescie odbywajg sie rozmaite koncerty i imprezy studenckie.

Pochdd juwenaliowy — odbywa sie zawsze w majowy pigtek z udziatem kazdego, kto ma ochote (a
raczej wiekszo$¢ mal). Nalezy sie przebierac¢ — liczy sie pomyst i dobra zabawa.


https://ifis.up.krakow.pl/dyzury-pracownikow/

JAK ZWRACAC SIE DO WtADZ / WYKLADOWCOW?
e Rektor / Prorektor
Szanowny Panie Rektorze / Szanowna Pani Rektor
e Dziekan / Prodziekan
Szanowny Panie Dziekanie / Szanowna Pani Dziekan
e Dyrektor / Z-ca Dyrektora
Szanowny Panie Dyrektorze / Szanowna Pani Dyrektor
e Profesor (prof. / prof. UKEN
Szanowny Panie Profesorze / Szanowna Pani Profesor
e Doktor habilitowany (dr hab. / dr hab. inz.)
Szanowny Panie Profesorze / Szanowna Pani Profesor
e Doktor (dr/drinz.)
Szanowny Panie Doktorze / Szanowna Pani Doktor
e  Magister (mgr / mgrinz.) / Inzynier (inz.)
Szanowny Panie / Szanowna Pani
UWAGA!

Gdy dana osoba petni jakas funkcje, np. Dyrektora Instytutu, a jednocze$nie ma tytut Profesora,
wtedy w zaleznosci od rodzaju sprawy nalezy wybra¢ odpowiedni tytut:

e sprawy dyrektorskie >> panie dyrektorze
e sprawy dydaktyczne >> Panie Profesorze

Jak powinien wygladac¢ e-mail?

Szanowna Pan/i (tytut lub funkcja), [dodajemy przecinek!]
tres¢ wiadomosci rozpoczeta od matej litery.

Z wyrazami szacunku [nie dodajemy przecinka!]

(imie i nazwisko)

(kierunek studiéw)

(stopien, rok, semestr, tryb)

Warto na state wygenerowac swaj podpis pod wiadomoscig, dzieki temu uniknie sie pomytek i
oszczedzi czas.



Przyktadowy e-mail:
Szanowna Pani Profesor,

pisze do Pani w sprawie ¢wiczen z przedmiotu Wstep do socjologii. Zgodnie z Pani prosbg w
zatgczniku przesytam podziat studentdw na grupy projektowe.

Z wyrazami szacunku
Jan Kowalski

nr albumu: 123456
Socjologia

| stopien, 1 rok, 1 semestr, stacjonarne

UWAGA!
Nie uzywamy zwrotéw "Witam", "Pozdrawiam".

Stowo witam wyraza bowiem swego rodzaju nadrzednos¢ i stuzy do powitania osoby nizszej ranga
przez osobe wyiszg ranga. Uzycie stowa witam wskazuje na nie réwnorzednos$é odbiorcéw — osoba
witana znajduje sie nizej w hierarchii niz osoba witajgca.

Whtasnie dlatego btedem jest rozpoczynanie wiadomosci mailowych od stowa witam, bo rzadko
korespondujemy z tymi, ktdrzy rzeczywiscie sg od nas zalezni. Btedem jest takze uzywanie stowa
witam na ulicy, w czasie witana sie z dawno niewidzianym kolegg. Niewtasciwe jest takze powitanie
przez studenta stowem witam profesora na uczelni, ktéry wtasnie wszedt do budynku.

Komunikacja pomiedzy studentami a prowadzgcym zajecia odbywa sie wytacznie przy uzyciu
poczty elektronicznej w domenie uken.krakow.pl lub student.up.krakow.pl oraz na platformie
MsTeams

Zanim napiszg Pafstwo maila do osoby prowadzacej zajecia, prosimy upewnic sie, czy to konieczne.
By¢ moze odpowiedzZ na Panstwa pytanie znajduje sie w sylabusie
(https://is.uken.krakow.pl/studia/karty-kursow/), lub na stronie IS (https://is.uken.krakow.pl/). Moze
pytanie nie jest na tyle pilne, aby nie mozna go zadac na zajeciach, a wéwczas odpowiedz pozna cata

grupa.

Zamiast maila, moga Parstwo skorzystac¢ z indywidualnych konsultacji/dyzuréw, na ktére zwykle
trzeba sie wczesniej umoéwic (https://is.uken.krakow.pl/dyzury-pracownikow/ ).

Jesli okreslone pytanie/sprawa wymaga napisania maila do osoby prowadzacej zajecia, prosimy
zadbac o wtasciwg forme.

Dobrg praktyka jest wysytanie maili tylko w dni robocze (mozna w tym celu skorzystac z opcji
ustawienia daty wystania wiadomosci) i z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, jesli sprawa jest
terminowa.

Standardowo, w okresie pozaurlopowym (wakacje, $wieta, ferie itp.) prowadzacy/-a odpowie na
maila w ciggu 5 dni roboczych.


https://ifis.up.krakow.pl/studia/karty-kursow/
https://ifis.up.krakow.pl/
https://ifis.up.krakow.pl/dyzury-pracownikow/

Nie ma potrzeby wysytaé kolejnych maili w tej samej sprawie zanim nie otrzymato sie odpowiedzi na

......

Nie ma potrzeby tej samej wiadomosci przesytaé roznymi kanatami (mail, wiadomos¢ w MsTeams
itp.).

Wiadomosci formatowac nalezy ostroznie, bez ekstrawagancji — uzywanie niestandardowej czcionki,
kapitalikdw, specyficznego tta, emotikondéw oraz innych , dekoracji” jest niewskazane.

Nie powinno sie wysytaé duzych plikéw poprzez e-mail, jezeli odbiorca wyraznie o to nie poprosit
(chcac zatgczy¢ do maila jakis plik, nalezy sie wczesniej upewnic, ze odbiorca sie go spodziewa oraz ze
rozmiar takiego zatgcznika nie jest zbyt duzy, a jesli to mozliwe, kompresowac zataczniki).

Niedopuszczalne jest wysytanie jednej wiadomosci do wielu odbiorcéw i automatyczne
udostepnianie ich adresow (jesli zasadne jest przekazanie maila wiekszej liczbie oséb, skorzystac
nalezy z pola ,,BCC” lub ,,UDW”, poniewaz nie kazdy musi sobie zyczy¢, by jego adres e-mail zostat
ujawniony pozostatym adresatom).

Kategorycznie zabronione jest przesytanie tresci czyich$ maili innym osobom, bez wczes$niejszego
uzyskania ich zgody.

Kiedy temat wiadomosci ma dotyczy¢ catego Twojego roku najlepiej bytoby, aby korespondencje
prowadzit starosta z adresu grupowego.

A tutaj kilka praktycznych porad: https://trudnyjezykpolski.pl/o-witam-i-pisaniu-e-maili-raz-jeszcze/

Zapukac czy nie zapukac?

Drzwi do pokoi wyktadowcow sg na ogoét zamkniete, sygnalizujgc tym samym potrzebe prywatnosci.
Chcac wejsé do ktdregos z nich, nalezy zapukad i poczekaé na zaproszenie. Nieeleganckie jest
samowolne wtargniecie, zanim padnie przyzwolenie ze strony gospodarza. Niewielkim odstepstwem
od tej reguty sg godziny dyzuréw pracownikow (https://is.uken.krakow.pl/dyzury-pracownikow/ ), w
czasie ktorych dozwolone jest (po uprzednim zapukaniu) sprawdzenie czy wyktadowca jest wewnatrz
i dopytanie czy moze nas przyjac.

ZAJECIA DYDAKTYCZNE

Warunki zaliczenia okreslone sg w sylabusie https://is.uken.krakow.pl/studia/karty-kursow/

Dydaktycy i studenci majg obowigzek stosowac sie do zapiséw sylabusa oraz regulacji opisanych w
Regulaminie studiowania UKEN w Krakowie.

Decyzja o zaliczeniu zalezy od zrealizowania przez studenta warunkdéw zaliczenia okreslonych w
sylabusie.

Prowadzenie zajec i udostepnianie materiatow:

Osoba prowadzaca decyduje, jakie srodki i materiaty wykorzystuje w trakcie zaje¢ (slajdy, filmy, gry
itp.).

Udostepnianie studentom slajdéw z zajec¢ czy innych materiatéw nalezy do indywidualnej decyzji
prowadzacego/-cej.
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Przerwa miedzy zajeciami jest czasem na odpoczynek zaréwno dla studentéw, jak i dla prowadzacych
zajecia.

Zachecamy, aby wszyscy studenci wzieli udziat w ewaluacji zajeé.

Wypetniajgc ankiety i dzielgc sie swoimi uwagami majg Panstwo realny wptyw na jakos¢ zaje¢ w
naszym Instytucie i na Uniwersytecie. Wypetniane przez Panstwa ankiety to Zzrédto cennych
informacji pozwalajgcych na podejmowanie waznych decyzji odnosnie do realizowanej w naszym
Instytucie dydaktyki i doskonalenie jej jakosci.

W ramach ¢éwiczen lub konwersatoriéw, wyktadowcy wymagajg od Paristwa znajomosci konkretnych
tekstéw. Niekiedy konieczne bedzie znalezienie ich samodzielnie. Mozesz wéwczas skorzystac z
ksiegozbioréw Biblioteki Gtownej UP (informacje tutaj: https://bg.uken.krakow.pl/, Biblioteki
Jagiellonskiej albo Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Krakowie, ktéra rowniez posiada naukowe
zasoby.

Jak usprawiedliwi¢ nieobecnos¢:

Warunkiem usprawiedliwienia nieobecnosci studenta na zajeciach jest przedtozenie prowadzgcemu
zajecia, w ciggu 7 dni od pierwszego dnia nieobecnosci, zaswiadczenia lekarskiego lub innego
wiarygodnego dokumentu, z ktérego jednoznacznie wynika, ze student nie mdgt uczestniczy¢ w
zajeciach w danym dniu.

Egzamin komisyjny

Student, ktéry nie zgadza sie z uzyskang oceng koricowg z przedmiotu oraz zgtasza uzasadnione
zastrzezenia co do:

e bezstronnosci nauczyciela, ktdry go oceniat,
e formy, przebiegu egzaminu/zaliczenia,
e sposobu ustalenia oceny koricowej z przedmiotu.

Moze ztozy¢é podanie do dyrekcji instytutu o wyznaczenie egzaminu komisyjnego.

W jaki sposdb uzyskaé zgode na egzamin komisyjny?

Ztozenie pisemnego wniosku do Dyrektora Instytutu w ciggu 7 dni od daty uzyskania oceny koncowej.
Kiedy student moze zostac skreslony z listy studentéow?

e stwierdzenia braku udziatu w obowigzkowych zajeciach,

e stwierdzenia braku postepdw w nauce,

e nieuzyskania zaliczenia semestru lub roku w okreslonym terminie,
e niewniesienia w terminie optat zwigzanych z odbywaniem studiow.

Kiedy student zostaje skreslony z listy studentéw?
niepodjecia studiéw,

e rezygnacji ze studidow,
e nieztozenia w terminie pracy dyplomowej lub egzaminu dyplomowego.


https://bg.up.krakow.pl/




DOMY STUDENCKIE

https://www.uken.krakow.pl/student/domy-studenckie

STYPENDIA/ZAPOMOGI

Na pierwszym roku studiéw mozesz sie ubiegac o przyznanie miejsca w domu studenckim,
stypendium socjalnego oraz stypendium specjalnego dla osdb niepetnosprawnych. Terminy sktadania
oraz szczegétowe informacje i formularze wnioskéw dostepne sg na naszej stronie Dziat Spraw
Studenckich https://stypendia.uken.krakow.pl/

BIURO OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

https://bon.uken.krakow.pl/

Poza tym czesto odwiedzaj strone oraz media spotecznosciowe Instytutu Socjologii UKEN, gdzie
znajdziesz podstawowe i przydatne informacje oraz aktualnosci https://ifis.up.krakow.pl/
www.facebook.com/ifisup



https://www.up.krakow.pl/student/domy-studenckie
https://stypendia.up.krakow.pl/
https://bon.up.krakow.pl/
https://ifis.up.krakow.pl/
https://ifis.up.krakow.pl/

