Na pierwszych zajęciach należy poinformować prowadzącego o posiadanych certyfikatach lub innych dokumentach, będących podstawą do zwolnienia z lektoratu. Dotyczy to również prośby o wystawienie zaświadczenia o ukończeniu lektoratu. Instrukcje poniżej:


1. zwolnienie z lektoratu: po sprawdzeniu, czy zwolnienie z lektoratu przysługuje (informacja na stronie SPNJO – zakładka Dydaktyka lub u lektora):
https://ue.poznan.pl/aktualnosci/zwolnienia-z-lektoratu-jezyk-angielski/ student wypełnia wniosek, do pobrania ze strony SPNJO:
https://ue.poznan.pl/studenci/studium-praktycznej-nauki-jezykow-obcych/ (zakładka Dokumenty)
i wraz z załącznikami wysyła do Koordynatora zespołu => Koordynator opiniuje wniosek i wraz z załącznikami wysyła do Kierownika SPNJO => Kierownik akceptuje/nie akceptuje wniosku i wysyła decyzję studentowi, który niezwłocznie informuje lektora prowadzącego; do momentu uzyskania decyzji o zwolnieniu z zajęć student ma obowiązek uczestniczyć w swoim lektoracie;

Wnioski o zwolnienie z lektoratu/przepisanie oceny powinny być zaadresowane do Pani Kierownik SPNJO, ale przesłane na adres Koordynatora Zespołu Języka Angielskiego, celem zaopiniowania. 

[bookmark: _GoBack]W przypadku przepisania oceny do wniosku należy załączyć Kartę przebiegu studiów.


2. zmiana grupy: student wypełnia podanie, do pobrania ze strony SPNJO:
https://ue.poznan.pl/studenci/studium-praktycznej-nauki-jezykow-obcych/ (zakładka Dokumenty) 
i przekazuje do zaopiniowania swojemu lektorowi, następnie dostarcza do sekretariatu Studium => Kierownik akceptuje/nie akceptuje wniosku o zmianę grupy i wysyła decyzję studentowi, który niezwłocznie informuje lektora prowadzącego; do momentu uzyskania odpowiedzi student ma obowiązek uczestniczyć w swoim lektoracie;


3. zaświadczenie o lektoracie: student wypełnia wniosek, pobrany ze strony SPNJO (zakładka Dokumenty) i przekazuje w celu potwierdzenia/podpisania lektorowi prowadzącemu lub – w przypadku osoby, która zakończyła pracę na UEP, bądź przebywa na urlopie/jest nieobecna przez dłuższy czas – Koordynatorowi zespołu (konieczne jest dołączenie Karty przebiegu studiów) => lektor/Koordynator podpisuje wniosek i przekazuje do sekretariatu w celu opieczętowania; na prośbę studenta możliwe jest wysłanie skanu zaświadczenia mailem na podany adres mailowy.
   


