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ADRESACI SZKOLENIA:

= kadra wsparcia administracyjnego uczelni wyzszych odpowiedzialna za prowadzenie dokumentacji przebiegu
studiow, w tym zwtaszcza teczek akt osobowych studentow, oraz wydawanie dyplomow i suplementéw do
dyplomu oraz innych dokumentéw zwigzanych z tokiem studiéw

CELE SZKOLENIA:

= celem szkolenia jest przyblizenie regulacji prawnych i procedur obowigzujacych w uczelniach wyzszych w
zakresie przygotowania i wydawania dyplomdéw ukonczenia studidw wyzszych i suplementéw, a takze ich
wzoréw, odpisdw i duplikatéw. Celem szkolenia jest takze zwrdcenie uwagi na wymagane zabezpieczenia
dyplomow i obowigzkéw uczelni wynikajacych z zakwalifikowania dyplomu ukonczenia studiow wyzszych jako
dokumentu publicznego. Szkolenie ma réwniez na celu przedstawienie nadchodzacych zmian w zakresie
cyfrowych dyploméw i suplementéw.
W ramach szkolenie bedg m.in. prezentowane i omawiane m.in.:

v' wybrane przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (PSWiN)

v' wybrane przepisy rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studidow

v' wybrane przepisy ustawy o dokumentach publicznych i rozporzadzerh wykonawczych

CZAS TRWANIA SZKOLENIA:

= 6godzin zajec (1 dzien szkoleniowy)

METODY PROWADZENIA ZAJEC:

= forma wyktadowo-warsztatowa, przy uzyciu prezentacji multimedialnej, z interaktywnym udziatem
uczestnikow szkolenia, polegajgcym na udziale w dyskusji z trenerem, wymianie doswiadczen wynikajgcych z
praktyki zwigzanej z tematem szkolenia. W ramach szkolenia prowadzone sg takze konsultacje indywidualne.

SPOSOB REALIZACJI ZAJEC:

= stacjonarnie w siedzibie uczelni / zdalnie / hybrydowo w zaleznosci od potrzeb uczelni

JEZYK WYKtADOWY:
= polski
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Wiadomosci wprowadzajgce
e podstawowe akty prawne
e sygnalizacja najnowszych zmian prawnych
e  kilka stéw o ustawie o dokumentach publicznych
e  kilka stéw o procedurze dyplomowania
e warunki ukonczenia studiéw i uzyskania dyplomu

2. Wazor dyplomu ukonczenia studiéw wyiszych

e niezbedne elementy wzoru dyplomu ukonczenia studidw wyzszych, w tym takze w zakresie dyplomdéw
wspolnych

e opracowanie wzoru dyplomu ukonczenia studidw wyzszych, w szczegdlnosci z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w ustawie o dokumentach publicznych oraz zabezpieczern wskazanych w
rozporzadzeniu MSWiA

e obowigzki uczelni jako emitenta dokumentu publicznego zwigzane z dyplomem ukonczenia studiow
wyzszych

3. Wazor suplementu do dyplomu
e zatozenia suplementu do dyplomu
e  struktura suplementu do dyplomu i jego tresé
o wskazéwki dla uczelni w zakresie wypetniania poszczegélnych elementdw suplementéw wedtug starych
i nowych przepiséw

4. Przygotowanie, sporzadzanie i wydawanie dyplomoéw i suplementéow do dyplomdéw, ich odpiséw i

duplikatéw

e dokumenty zwigzane z ukonczeniem studidw, w szczegdlnosci praca dyplomowa, recenzja pracy
dyplomowej, protokdt egzaminu dyplomowego, dyplom ukonczenia studiow i suplement do dyplomu,
a takze dokumenty towarzyszace (ksiega dyplomow)

e zasady sporzadzania i wydawania dyplomdw i suplementdow, ich odpiséw, w tym takze w jezykach
obcych, oraz ich duplikatow

e  kilka stéw o dyplomach cyfrowych

e zasady wymiany dokumentéw o wyksztatceniu:
- ze wzgledu na btedy i pomytki
- ze wzgledy na zmiane danych osobowych

e  opfaty za wydanie dokumentéw zwigzanych z ukoriczeniem studiéw

5. Rejestr danych uwierzytelniajacy w POL-on w kontekscie uwierzytelniania dokumentéw o wyksztatceniu,
w tym przekazywania wzoréw dyploméw i suplementéw, pieczeci urzedowych i podpiséw oséb

upowaznionych do ich podpisywania.

6. Podsumowanie i dyskusja.
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PROWADZACA SZKOLENIE:

= Aleksandra Matukin-Szumlinska

Absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagielloiskiego, na ktérym
ukonczyta réwniez studia doktoranckie. Od ponad 17 lat zawodowo czynnie zwigzana ze
szkolnictwem wyzszym, jako pracownik administracji centralnej, nauczyciel akademicki,
doktorant, a takze jako cztonek komisji stypendialnych dla studentéw i doktorantow,
cztonek komisji dyscyplinarnej dla doktorantéw. Swojg droge zawodowa rozpoczynata w
2006 r. na Uniwersytecie Jagielloriskim, a od 2009 r. jest zwigzana z Akademig Gdrniczo-
Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie, gdzie przez ponad 10 lat petnita funkcje
kierownika Dziatu Nauczania, za$ od pazdziernika 2019 r. petni funkcje Dyrektora Centrum
Organizacji Ksztatcenia AGH.

Od ponad 15 lat prowadzi szkolenia w uczelniach z zakresu szeroko rozumianej organizacji procesu ksztatcenia.
Dotychczas przeprowadzita ponad 300 szkolen, w ktérych wzieto udziat ponad 6 tysiecy osdb.

Posiada praktyczng wiedze oraz doswiadczenie w zakresie funkcjonowania szkét wyzszych, w szczegdlnosci w
obszarze formalnoprawnych aspektow ksztatcenia na studiach wyzszych, a takie stosowania procedur
administracyjnych w indywidualnych sprawach studentéw. Na co dzien przygotowuje rowniez wewnetrzne akty
normatywne w uczelni, wzory drukéw i dokumentéw wydawanych w indywidualnych sprawach studentéw.
Odpowiedzialna jestem takze za opracowanie réznego rodzaju procedur zwigzanych z organizacja procesu
ksztatcenia w uczelni.

Specjalizuje sie w szkoleniach dla kadry administracyjnej i dydaktycznej uczelni wyzszych w zakresie
formalnoprawnych i praktycznych aspektdow organizacji procesu ksztatcenia w ramach studidow wyzszych,
studidw podyplomowych oraz innych form ksztatcenia.

W RAMACH SZKOLENIA ZAPEWNIAM:

= analize potrzeb uczestnikdw przed kazdym szkoleniem

= autorskie materiaty szkoleniowe, w tym prezentacje i wyciag z najwazniejszych przepiséw

= imienny certyfikaty potwierdzajgcych udziat w szkoleniu

= mozliwos¢ przestania pytan dotyczacych tematyki szkolenia elektronicznie na adres mailowy przed szkoleniem
(wbéwczas odpowiedzi zostang udzielone w trakcie szkolenia), jak i do 7 dni po szkoleniu (wéwczas odpowiedzi
zostang udzielone nie pdzniej niz w ciggu 2 dni od przestania pytania)

KONTAKT:
= jedli zainteresowata Panstwa oferta albo w przypadku pytan lub watpliwosci gorgco zachecam do kontaktu:
= e-mail: kontakt@amspracownia.edu.pl

= kom.: +48 609 110 733
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