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Praktyczne wskazówki - staż zagraniczny typu job shadowing 

Drodzy Państwo, 

przygotowaliśmy dla Państwa praktyczne informacje, które może okażą się być pomocne przy 
organizowaniu pobytu za granicą. Jeśli nadal będą mieli Państwo jakiekolwiek wątpliwości czy też 
problemy z wypełnieniem dokumentacji zapraszamy do kontaktu z Biurem projektu.  

PRZED WYJAZDEM: 

1. Uczestnik/czka Programu przygotowuje zaświadczenie o znajomości języka obcego na poziomie 
min. B2. Wzór stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu udziału w projekcie wraz 
z certyfikatem/świadectwem lub innym dokumentem potwierdzającym znajomość języka. 
W przypadku braku posiadania dokumentu Uczestnik/czka Projektu ma możliwość zdania testu 
stwierdzającego poziom znajomości języka obcego.  

2. Uczestnik/czka Programu samodzielnie nawiązuje kontakt z ośrodkiem akademickim, w którym 
chciałby/aby odbyć staż zagraniczny uzgadniając dane opiekuna oraz program stażu 
zagranicznego. Wybrana instytucja powinna posiadać wyższą pozycję w rankingach 
międzynarodowych niż jakakolwiek polska uczelnia wyższa. 

3. Po ustaleniu miejsca oraz okresu realizacji stażu zagranicznego Uczestnik/czka Programu dokonuje 
wstępnego rozeznania: 
a) możliwości noclegu w trakcie stażu zagranicznego 

 obowiązek rezerwacji spoczywa na Uczestniku/czce Programu, 
 środki przeznaczone na pokrycie kosztów noclegu Uczestnik/czka Programu otrzymuje 

w formie stypendium na pokrycie kosztów utrzymania i zakwaterowania obliczanego na 
podstawie iloczynu liczby dni oraz stawki diety przypisanej do kraju wyjazdu według 
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie 
należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej 
jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej, 

 miejsce zakwaterowania powinno być możliwie blisko miejsca odbywania stażu 
zagranicznego, 

 koszty związane z przemieszczaniem się między uczelnią a miejscem zakwaterowania 
podczas stażu nie są pokrywane. 

b) dostępnych opcji dojazdu między miejscem zamieszkania w Polsce a instytucją przyjmującą na 
staż: 
 rezerwacji i zakupu miejsca dokonuje Dział Współpracy z Zagranicą (DWZ). W związku  

z obowiązywaniem w uczelni ustawy Prawo zamówień publicznych koszty zakupu biletów 
dokonanych samodzielnie, poza DWZ, nie będą zwracane, 

 bardzo ważne jest dokładne zweryfikowanie wszelkich możliwych połączeń łącznie 
z dojazdami do innych dworców/portów lotniczych itp. w związku z koniecznością zakupu 
wszystkich biletów przez DWZ przed wyjazdem uczestnika/czki programu, 

 proponowana trasa musi mieć na względzie efektywność ekonomiczną połączenia, 
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 zakup biletów na danej trasie musi być zaakceptowany przez Biuro projektu, jest to 
związane z kwalifikowalnością wydatków. 

4. Po ustaleniu miejsca stażu na min. 10 dni roboczych Uczestnik/czka Programu zgłasza się do Biura 
Projektu wraz z wypełnionymi i podpisanymi dokumentami: 
a) formularz rekrutacyjny uczestnictwa w stażu zagranicznym – załącznik nr 6 do Regulaminu 

uczestnictwa w projekcie, 
b) zaproszenie/potwierdzenie przyjęcia na staż zagraniczny stanowiący załącznik do formularza 

z pkt a), 
c) wniosek o wyjazd zagraniczny_stypendium i dojazd – załącznik nr 9 do Regulaminu 

uczestnictwa w Projekcie 
 uczestnik/czka wypełnia kolejno punkty 1-7c, 11 oraz oświadczenie o prawdziwości danych 

zawartych w formularzu 
 konieczne jest bardzo dokładne opisanie trasy przejazdu uwzględniając wszystkie punkty 

pośrednie, np. trasa Poznań - Sztokholm (Skavsta) jeżeli nie ma możliwości wyboru 
połączenia bezpośredniego powinna mieć formę np. Poznań-Warszawa-Sztokholm 
(Skavsta). Te same zasady dotyczą drogi powrotnej do Polski. 

5. Po weryfikacji  w/w dokumentów, Wniosek o wyjazd zagraniczny_stypendium i dojazd (zał. nr 9) 
należy dostarczyć do DWZ.  

6. DWZ dokonuje zakupu biletów i wypłaty stypendium. Prosimy pamiętać o sprawdzeniu miejsca, 
daty i swoich danych na proponowanej rezerwacji zanim Państwo zaakceptujecie przesłaną 
propozycję. 

7. Jeśli Uczestnik/czka posiada konto walutowe w walucie kraju, do którego wyjeżdża, możliwa będzie 
wypłata przelewem. Należy koniecznie podać: nazwę banku, numer konta, dane posiadacza, kod 
SWIFT i kod IBAN. 

8. Stypendium na pokrycie kosztów utrzymania i zakwaterowania zostaje wypłacone 
Uczestnikowi/czce Programu przed wyjazdem na staż zagraniczny oraz stanowi źródło 
finansowania noclegu, wyżywienia oraz pozostałych potrzeb w trakcie trwania stażu. 

9. Projekt nie przewiduje zakupu ubezpieczenia podróżnego. Jego koszt pokrywa Uczestnik/czka 
Programu. Zaleca się również o wystąpienie do oddziału Narodowego Funduszu Zdrowia o wydanie 
Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) potwierdzającej prawo do korzystania ze 
świadczeń zdrowotnych w ramach posiadanego ubezpieczenia w czasie tymczasowego pobytu na 
terenie innego państwa członkowskiego UE/EFTA. 

W TRAKCIE STAŻU ZAGRANICZNEGO: 

1. Staż zagraniczny nie jest i nie może być stażem naukowym. 
2. Uczestnik/czka Programu wykazuje aktywność w trakcie każdego dnia trwania stażu 

zagranicznego. 
3. Formami aktywności są: 

a) w zakresie dydaktyki 
 prowadzenie zajęć dydaktycznych, 
 współprowadzenie zajęć dydaktycznych, 
 obserwacja zajęć dydaktycznych 

b) w zakresie pracy własnej 



 

 

 

 
 

Wysoka jakość kształcenia atutem młodej kadry dydaktycznej Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu. 

Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu 
Ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznań 

 
 

 wszelkie aktywności mające na celu jak najlepsze poznanie środowiska akademickiego, 
prowadzonych działań, zwyczajów, oferty uczelni przyjmującej na staż, itp. 

4. Łączny czas trwania aktywności Uczestnika/czki Programu wynosi 120h: 
a) w zakresie dydaktyki: 60h z czego min. 8h stanowi prowadzenie zajęć dydaktycznych 
b) w zakresie pracy własnej: 60h 
gdzie 1 godzina oznacza godzinę szkoleniową tzn. 45 minut. 

5. Uczestnik/czka Programu każdego dnia uzupełnia listę obecności na stażu zagranicznym (załącznik 
nr 8 do Regulaminu udziału w Projekcie) opisując podejmowane aktywności, m.in. temat zajęć, 
uzyskane informacje, zaobserwowane formy pracy, poznane narzędzia pracy ze studentem wraz 
z czasem trwania, formą oraz liczbą uczestników w przypadku zajęć dydaktycznych. 

6. W przypadku prowadzenia, współprowadzenia czy obserwacji zajęć dydaktycznych udział w nich 
zostaje każdorazowo potwierdzony przez prowadzącego lub osobę nadzorującą (w przypadku 
przekazania prowadzenia zajęć Uczestnikowi/czce Programu).  

7. Przed zakończeniem stażu zagranicznego Uczestnik/czka Programu wypełnia sprawozdanie ze 
stażu zagranicznego (załącznik nr 7 do Regulaminu udziału w Projekcie), które podpisuje opiekun 
stażu zagranicznego. 

PO POWROCIE: 

1. Uczestnik/czka Programu dostarcza do Biura Projektu uzupełnione i podpisane dokumenty: 
a) Sprawozdanie ze stażu zagranicznego – załącznik nr 7 do Regulaminu uczestnictwa w Projekcie 
b) Listę obecności na stażu zagranicznym – załącznik nr 8 do Regulaminu udziału w Projekcji 

2. Wspólnie z Biurem Projektu oraz DWZ dokonywane jest potwierdzenie zrealizowanego stażu 
zagranicznego i następuje końcowe rozliczenie 


