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Upewnij sig, ze pismo/wiadomos¢ kierujesz do wtasciwej
osoby.

Zwrdc¢ uwage na stosowna tytulature:

o Osoby bez tytutéw, licencjat (lic.), magister (mgr)
- Szanowna Pani, Szanowny Panie;

e Osoby ze stopniem doktora (dr) - Szanowna Pani Doktor,
Szanowny Panie Doktorze;

o Osoby ze stopniem doktora habilitowanego idr hab.),
zatrudnione na stanowisku profesora uczelni (prof. UJ)
lub z tytutem profesora (prof. dr hab.) - Szanowna Pani
Profesor, Szanowny Panie Profesorze;

o Dyrektorzy, wicedyrektorzy, zastepcy dyrektoréw
- Szanowna Pani Dyrektor, Szanowny Panie Dyrektorze;

e Dziekani, Prodziekani - Szanowna Pani Dziekan, Szanowny
Panie Dziekanie;

o Rektor, Prorektorzy - Szanowna Pani Rektor, Szanowny
Panie Rektorze;

e Rektor — Wasza Magnificencjo (bardzo formalne i uroczyste).

Jesli nie znasz lub nie jestes pewny tytutlu/stopnia
adresata, mozesz to sprawdzi¢ na stronie internetowej
Instytutu lub w wykazie pracownikéw Uniwersytetu na
stronie internetowej:

https: //www.uj.edu.pl/pracownicy/narzedzia/wyszukiwarka-
pracownikow

Rozpoczynajac wiadomosé, nigdy nie stosuj zwrotu
witam/dzien dobry. Wiadomosé rozpocznij odpowiednim
zwrotem do adresata np. Szanowna Pani Doktor.

Okresl na wstepie sprawe, w jakiej sie zwracasz.


https://www.uj.edu.pl/pracownicy/narzedzia/wyszukiwarka-pracownikow
https://www.uj.edu.pl/pracownicy/narzedzia/wyszukiwarka-pracownikow

Pamietaj, ze temat wiadomosci ma znaczenie. Zwré¢ uwage
na to, zeby byl odpowiedni do twojej wiadomosci
(np. Odrobienie nieobecnosci, zaliczenie przedmiotu).

n Upewnij sie, ie wiadomosé jest napisana odpowiednio
formaln¥m stylem. Zwré¢ uwage, czy nie jest on zbyt
#Auzny” lub zbyt ,patetyczny”.

PrzeczytaL dwukrotnie tresé wiadomosci zanim ja wyslesz!

8 Popraw btedy jezykowe, ortograficzne, interpunkcyjne.
Zwréé uwage, czy autokorekta nie przekrecita jakiegos
wyrazenia badi nazwiska! Pamietaj, e wysylajac
wiadomos¢ z telefonu na dole maila pojawi sie odpowiednia
adnotacja.

Konczac wiadomosé, podpisz sie petnym imieniem
i nazwiskiem!
n Warto pod podpisem umiescié tzw. ,stopke”, w ktoérej

zawrzesz takie dodatkowe informacje jak: kierunek i ro
studidw, specjalizacja, numer indeksu, dane kontaktowe.

m Oczekuj cierpliwie na wiadomosé zwrotna. Jezeli nie
otrzymasz odpowiedzi w przeciagu 5 dni roboczych,
wowczas skieruj kolejna wiadomosé.




n Pamietaj, ze budynek Uczelni jest miejscem pracy i nauki,
dlatego nie nalezy krzyczeé, stosowaé¢ wulgaryzmow, badz
w jakikolwiek inny sposéb zaktécaé przebywania w nim
innym osobom.

nPamietaj o kulturze dyskusji poza zajeciami. Opinie

powszechnie uznawane za kontrowersyjne badi obrazliwe
zachowaj dla siebie lub jedynie dla zaufanych, bliskich
znajomych.

n We wszystkich budynkach UJ obowiazuje catkowity zakaz

palenia  wyrobow  tytoniowych oraz  papierosow
elektronicznych. Jezeli jestes osoba palaca, wyjdi przed
budynek, aby skorzystaé¢ z papieroséw. Pamietaj, aby nie
pali¢ pod oknami/przed drzwiami wejsciowymi.

n Przestrzen Uczelni jest naszym dobrem wspélnym, dlatego

dbaj o nia. Nie smie¢, nie niszcz zadnych elementdw,
wycieraj obuwie przed wejsciem do budynku, mokre
parasole zostaw w stosownym miejscu.

HW budynkach przebywa wiele oséb, dlatego pamietaj
o zachowaniu ruchu prawostronnego, zwlaszcza na
schodach.



l Na Uczelni nie ma dzwonkéw, tak jak w szkole srednie;j.
Pamietaj o tym, aby zawsze byc¢ punktualnym. Na zajecia
przychodzi z odpowiednim zapasem czasu. Jezeli wchodzisz
spoiniony na zajecia, wejdi, przepros prowadzacego,
i zajmij miejsce, nie przerywajac zajec.

anhodzqc/wychodzqc z sali lub przechodzac obok
prowadzacego pamietaj, aby sie przywita¢/pozegnac.

n Kaidy prowadzacy inaczej podchodzi do zajeé. Dlatego na
pierwszych zajeciach, jezeli prowadzacy sam tego nie
okreslit, zapytaj:

- Czy materiaty z zajec¢ bedqg udostepnianie? Czy mozna je
fotografowac?

- Czy moZna nagrywac przebieg zajec?

- Czy mozna spozywac jedzenie w czasie zajec?

- Czy obowiqzujq inne zasady, o ktdrych powinno sie wiedziec?

NBez wyrainej zgody prowadzacego, nie wolno Ci
rejestrowac¢ obrazu ani diwieku!

H Nie przyno$ na zaﬂ"ecia zadnych produktéw, ktére maja

intensywny zapach, fatwo sie krusza badi brudza

przestrzen. Uwazaj, gdy otwierasz napdj (zwilaszcza
gazowany). Pamietaj, ze positek moiesz zjesé w trakcie
przerwy miedzy zajeciami.

n Nie jestes sam na zajeciach. Gdy chcesz zadaé
pytanie/wziaé¢ udziat w dyskusji zasygnalizuj to, zgtaszajac
sie. Nie przerywaj innym ich wypowiedzi.

Zajecia to czas pozyskiwania wiedzy przez wszystkich. Da{
§ innym uczestnikom przestrzen na zadanie pytan/udzia
w dyskusji. Dbaj o to, aby twoj gltos byt merytoryczny.



n Pamietaj, ze zajecia maja okreslony czas. Nie wszystkie
pytania musisz zadaé¢ w ich trakcie, niektére z nich mozesz
zadac po zajeciach.

W czasie zaje¢ ogranicz korzystanie z urzadzen
elektronicznych, w sposéb nie zwiazany z zajeciami. Wycisz
powiadomienia.

n Jezeli w czasie zajeé, musisz opuscié sale z jakiegokolwiek
powodu - nie usprawiedliwiaj sie. WyjdZ po cichu z sali
i wro¢ tak szybko, jak to bedzie mozliwe.



n Pamiegtaj, aby Twdj ubidr byt zawsze schludny.

Jestesmy roéini, mamy réine style, natomiast pamietaj, aby
twoj ubior nie wywotywat niepotrzebnego poruszenia. Nie
nos ubran, ktéore jawnie nawotuja do polityki, odstaniaja
zbyt duig powierzchnie ciata lub w jakikolwiek sposob
nawotuja do nienawisci/szykanuja jakakolwiek grupe
spoteczna.

n W sytuacjach oficjalnych - tj. w czasie egzaminéw, spotkan

z wladzami, profesorami etc. - ubierz sie elegancko; Zatoz
koszule, marynarke i eleganckie spodnie lub sukienke,
spodnice, garsonke, koszule oraz odpowiednie obuwie.

n W okresie letnim szczegélnie pamiegtaj, ze uczelnia to nie

plaza.Wszystkim jest goraco, natomiast nie przychodz
w zbyt krotkich spodniach/spdédnicach i bluzkach zbyt
odstaniajacych dekolt. Niedopuszczalne jest przybycie na
egzamin w  krétkich spodenkach, T-shircie badz
w klapkach.



l Zanim przyjdziesz na dyzur, upewnij sie, czy Iprowadza]cy nie
wymaga wczesniejszego kontaktu, w celu uzgodnienia
wizyty.

nZanim wejdziesz do gabinetu zapukaj. Wejdz dopiero
wowczas, gdy zostaniesz zaproszony.

n Wchodzac przedstaw sie osobie, z ktéra sie spotykasz.
Nie kaidy pracownik/prowadzacy zna  wszystkich
studentow.

Ogranicz niepotrzebne dyskusje. Na dyzur Erzychodz’
przygotowany. Pamietaj, ze inni tez chca z nich skorzystaé.
Dyzury to nie tylko odrabianie zajeé¢, ale réwniez
poszerzanie swojej wiedzy - korzystaj z nich.

H Nie odktadaj odrabiania nieobecnosci z zaje¢ na péiniej.

Dyzury w sesji odbywaja sie rzadziej, a prowadzacy takie

moga byc¢ zaabsorbowani trwajacymi egzaminami/yinnymi
sprawami. Odrabiaj wszystko na biezaco.



l Pamietaj, ze na egzaminie obowiazuje formalny stroj!

Na egzamin koniecznie zabierz legitymacje/dowod
osobisty. W przypadku, kiedy przystepujesz do egzaminu
pisemnego, koniecznie zabierz zapas dtugopisow.

Przyjdi z odpowiednim wyprzedzeniem. Najlepiej nawet 30
minut wczeniej.

n W czasie egzaminu przestrzegaj zasad, okreslonych przez
prowadzacego.



Pamietaj o osobach, ktére kieruja Wydziatem
lub Twoim Instytutem,
badi pomagaja Ci ze studiami:

WLADZE nZ|EKﬂ“SK|E Krakéw, ul. Gotebia 24, p. 54

DZIEKAN WYDZIALU HISTORYCZNEGO UJ
prof. dr hab. Stanistaw Sroka
stanislaw.sroka@uj.edu.pl

PRODZIEKAN DS. OGOLNYCH

; dr hab. Stawomir Sprawski prof. UJ
slawomir.sprawski®@uj.edu.pl

PRODZIEKAN DS. STUDENCKICH
; dr hab. Anna Jakimyszyn-Gadocha, prof. UJ
anna.jakimyszyn®uj.edu.pl

DYREKTOR

dr hab. Janusz Mierzwa, prof. UJ
janusz.mierzwa®@uj.edu.pl

ZASTEPCA DYREKTORA

¥V dr hab. Katarzyna Kuras, prof. UJ
katarzyna.kuras@uj.edu.pl

ZASTEPCA DYREKTORA DS. STUDENCKICH

; dr Tomasz Grabowski
tomasz.grabowski®@uj.edu.pl

& SEKRETARIAT DS. STUDENCKICH - STUDIA | STOPNIA

Joanna Konicka
joanna.konicka®uj.edu.pl

SEKRETARIAT DS. STUDENCKICH - STUDIA 1l STOPNIA
Agata Czaja
agata.czaja®@uj.edu.pl



mailto:janusz.mierzwa@uj.edu.pl
mailto:katarzyna.kuras@uj.edu.pl
mailto:radek.palonka@uj.edu.pl
mailto:joanna.konicka@uj.edu.pl
mailto:renata.halota@uj.edu.pl
mailto:agata.czaja@uj.edu.pl
mailto:tomasz.grabowski@uj.edu.pl
mailto:katarzyna.kuras@uj.edu.pl
mailto:magdalena.dziadek@uj.edu.pl
mailto:jakub.kubieniec@uj.edu.pl

DYREKTOR
; prof. dr hab. Magdalena Dziadek
magdalena.dziadek@uj.edu.pl

ZASTEPCA DYREKTORA DS. STUDENCKICH
¥ dr hab. Jakub Kubieniec, prof. UJ
jakub.kubieniec@uj.edu.pl

EKRETARIAT
& S

Dorota Moskata
muzykologia@uj.edu.pl

INSTYTUT ETNOLOGII | ANTROPOLOGII KULTURIOWEJ UJ

Krakéw, ul. Gotebia 9

DYREKTOR
dr hab. Anna Niedzwiedz, prof. UJ
a.niedzwiedz@uj.edu.pl

ZASTEPCA DYREKTORA DS. STUDENCKICH
; dr tukasz Sochacki
l.sochacki®@uj.edu.pl

& SEKRETARIAT DS. STUDENCKICH

Agnieszka Czarnik
agnieszkal.czarnik@uj.edu.pl

DYREKTOR

; dr hab. Maciej Tomal, prof. UJ
maciej.tomal@uj.edu.pl

ZASTEPCA DYREKTORA DS. STUDENCKICH

¥ dr Ewa Wegrzyn
ewa.wegrzyn@uj.edu.pl

& SEKRETARIAT DS. STUDENCKICH

Marta Barasiriska-Sutowska
marta.barasinska- sulowska@uj.edu.pl



mailto:maciej.tomal@uj.edu.pl
mailto:ewa.wegrzyn@uj.edu.pl
mailto:renata.halota@uj.edu.pl
mailto:sulowska@uj.edu.pl
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INSTYTUT ARCHEOLOGII UJ Krakéw, ul. Golebia 11

DYREKTOR
dr hab. Jarostaw Bodzek, prof. UJ
jaroslaw.bodzek@uj.edu.pl

ZASTEPCA DYREKTORA DS. STUDENCKICH
dr hab. Radostaw Palonka, prof. UJ
radek.palonka@uj.edu.pl

& SEKRETARIAT STUDIOW STACJONARNYCH

Renata Halota
renata.halota@uj.edu.pl

SEKRETARIAT DS. DYDAKTYCZNYCH
dr Natalia Matecka-Drozd
natalia.malecka®@uj.edu.pl

INSTYTUT HISTORII SZTUKI UJ Krakéw, ul. Grodzka 53

DYREKTOR

prof. dr hab. Piotr Krasny
piotr.krasny®@uj.edu.pl

Q ZASTEPCA DYREKTORA DS. STUDENCKICH
dr Mateusz Grzeda
mateusz.grzeda®@uj.edu.pl

SEKRETARIAT KIERUNKU HISTORIA SZTUKI

Anna Radwan
anna.l.radwan®@uj.edu.pl

SEKRETARIAT KIERUNKU OCHRONA DOBR KULTURY
Edyta Zborowska-Kopacz

edyta.zborowska- kopacz®@uj.edu.pl
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Uznsadnienie:

(poddpis studenta)

Pamietaj takie, ze niektére wnioski i podania nalezy ztozy¢
za posrednictwem systemu USOS. W celu zlozenia podania
lub wniosku zaloguj sie do swojego konta USOS.
W przypadku sktadania wniosku wybierz zaktadke
.Dla wszystkich”, a nastepnie ,Wnioski”, natomiast
w przypadku skitadania podania, wybierz zakladke
,Dla studentow”, nastepnie ,Moje studia” i tam zaktadke
.Podania” (w tej zakladce znajdziesz wzér podan
dotyczacych danej sprawy oraz inne wymagania formalne).
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