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KARTA USLUGI WRAZ Z INSTRUKCJA JEJ WYPELNIANIA- STUDIA PODYPLOMOWE

Lp. Element ustugi Wpis Szczegbétowe kwestie dotyczace elementu ustugi Instrukcja wypetnienia karty ustugi
1 Sposob finansowania | Wypetnia Podmiot Pole ma charakter obowigzkowy. Uwaga:
vyyblera]qc §posob Nal.ez.y w,yl.)r:ac ]edno/wszystklg z p6él w zalezno$ci od - Pole: ,Wsparcie dla 0s6b
finansowania mozliwo$ci finansowania ustugi . . ” . .
indywidualnych” powinny wybrac
podmioty, ktére podpisaty umowy np.:
w ramach projektu , Kierunek kariera”
- Pole: ,Wsparcie dla przedsiebiorcow i
ich pracownikéw” wybierajg podmioty,
ktére uzyskaty wpis do Bazy Ustug
Rozwojowych (Bazy, BUR) z
mozliwo$cig $wiadczenia ustug z
dofinansowaniem
2 Rodzaj $wiadczonej Wypetia Podmiot Pole obowigzkowe.
ustugi rozwojowej wybierajac rodzaj Nalezy wybrac rodzaj ustugi rozwojowej, np.: ,ustuga
ustugi z listy ustug szkoleniowa”. Podmiot ma dostep wytacznie do tych
okreslonych w Bazie | rodzajow, do jakich uzyskat wpis na etapie weryfikacji
Ustug Rozwojowych | Karty Podmiotu.
21 Podrodzaj $wiadczonej | Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
ustugi rozwojowej wybierajac podrodzaj | Nalezy wybrac¢ jeden podrodzaj ustugi rozwojowej: ,studia

ustugi z listy ustug
okreslonych w Bazie
Ustug Rozwojowych

podyplomowe”.
Podmiot ma dostep wytacznie do tych podrodzajow, do
jakich uzyskat wpis na etapie weryfikacji Karty Podmiotu




3 Dostepno$¢ ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe.
wskazujac z listy Korzystajac z listy rozwijanej Podmiot okresla, czy ustuga
rozwijanej, czy ustuga | ma charakter otwarty (ustuga dostepna dla wszystkich
jest: otwarta, czy potencjalnych uczestnikéw - warto$¢ domyslna w
zamKknieta systemie), czy charakter zamkniety (ustuga dostepna dla
wybranych uczestnikow np. oséb zatrudnionych w jednym
przedsiebiorstwie).
Ustuga o charakterze otwartym widoczna jest dla
wszystkich uzytkownikow.
Ustuga o charakterze zamknietym widoczna jest tylko dla
przedsiebiorstwa, ktéremu jest dedykowana,
Administratora BUR oraz IZ RPO/Operatora w przypadku,
gdy przedsiebiorstwo korzysta z dofinansowania ustugi z
EFS.
4 Podstawa uzyskania Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe
wpisu w zaKresie wybierajac z listy Nalezy wybra¢ odpowiedni do wprowadzanej ustugi
Swiadczenia ustug rozwijalnej podstawe | zakres uprawnien zaakceptowany na etapie weryfikacji
wspoHinansowanych uzyskania wpisu Karty Podmiotu
5 Informacje Tytut sekcji karty
Podstawowe ustugi - nie wymaga
uzupetnienia
51 Nazwa Podmiotu Wypetnia system Pole wypelniane automatycznie w momencie otwarcia
przez Podmiot formularza rejestracji ustugi rozwojowe;j
5.2 Nr ustugi w Bazie Wypetnia system Pole wypelniane automatycznie w momencie zapisania
ustugi przez Podmiot
5.3 Data rejestracji ustugi w | Wypetnia system Pole wypelniane automatycznie w momencie zapisania
Bazie ustugi przez Podmiot
5.4 Tytut ustugi Wypetia Podmiot Pole obowigzkowe.

Nalezy wpisa¢ nazwe kierunku studiéw podyplomowych.
Nazwa powinna pozwoli¢ na zorientowanie sie w obszarze
ksztatcenia w ramach studiéw podyplomowych np. ,Kadry
i ptace”




55 Numer ogloszenia z Wypetia Podmiot Pole nalezy wypelni¢, jezeli karta ustugi jest odpowiedzia
gietdy ustug na ogltoszenie z gietdy ustug.

5.6 Identyfikator uczestnika | Wypetnia Podmiot Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty ustugi Pole dotyczy tylko tych przypadkéw,
ustugi (NIP zamKnietej. gdy studia podyplomowe realizowane
przedsiebiorcy lub Istnieje mozliwo$¢ dodania wielu numeréw NIP lub PESEL, | s3 na zamoéwienie dla konkretnej
instytucji, do ktorej na podstawie, ktorych system dokona wyszukania organizacji.
skierowana jest ustuga / przedsiebiorcdw w bazie i przypisania do nich karty ustugi
PESEL os6b
prywatnych)

5.7 Kategoria ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe. Jako pierwsza nalezy wybraé opcje
wybierajac kategori¢ | Baza umozliwi przypisanie ustugi do jednej kategorii | Przewazajaca (dominujaca), np. w
ustugi z listy ustug gtéwnej i dwéch kategorii dodatkowych. Mozliwe bedzie | Przypadku studiow podyplomowych
okre§lonych w Bazie | rgwniez dokonanie wyboru jedynie trzech Kkategorii | »Kadry i ptace” nalezy wybrac
Ustug Rozwojowych | (jednej gtownej i dwéch dodatkowych) Karta ustugi bedzie | Kategorie ,zarzadzanie — zasobami

widoczna w kazdej z tych kategorii. ludzkimi”.

w przypadku, gdy studia
podyplomowe s3 studiami
interdyscyplinarnymi (tacza w sobie
elementy réznych kierunkéw studiow
-np. z zakresu informatyki i
marketingu) jako pierwsza nalezy
wybraé¢ kategorie dominujaca, np. ze
wzgledu na ilo$¢ godzin poswieconych
na poszczegdlne kategorie.

5.8 Podkategoria ustugi Wypelnia Podmiot Pole obowigzkowe.
wybierajac Baza umozliwi przypisanie ustugi do maksymalnie trzech
podkategorie ustugi | Podkategorii. Wybér podkategorii uzalezniony jest od
z listy ustug wyboru kategorii. Tak jak w przypadku kategorii Baza

okreslonych w Bazie
Ustug Rozwojowych

umozliwi wybér jednej podkategorii gtéwnej i dwdch
dodatkowych. Karta ustugi bedzie widoczna w kazdej z tych
podkategorii.




Gléwny cel ustugi

Wypetia Podmiot

Pole obowigzkowe.
Podmiot okresla czy ustuga ma charakter:

e Edukacyjny tj. realizacja ustugi ma umozliwi¢
uzyskanie kwalifikacji lub nabycie kompetencji, czy

e Biznesowy, tj. realizacja ustugi pozwala na
wytworzenie  produktu/éw, ktéry/e posrednio
wptywa/ja na sytuacje ekonomiczng lub finansowg
przedsiebiorcy lub realizacja ustugi moze pozwoli¢ na
poprawe sytuacji ekonomicznej lub finansowej
przedsiebiorcy.

Gléwny cel musi bezposrednio wynika¢ z potrzeb
potencjalnych uczestnikow ustugi i rodzaju ustugi. W
przypadku, gdy ustuga sktada sie z elementéow
edukacyjnych oraz biznesowych nalezy okresli¢ dwa cele
ustugi - biznesowy oraz edukacyjny.

Gléwny cel musi by¢ prawidtowo sformutowany i opisany
jezykiem zrozumiatym dla klienta.

Realizacja gtéwnego celu bedzie podlegaé ocenie w Bazie
przez klientéw po zakorniczeniu ustugi. Dlatego tez cel (lub
cele) powinny okresla¢ precyzyjne wskazniki pozwalajace
na ocene realizacji. W przypadku:

e celu edukacyjnego musi on zosta¢ opisany jezykiem

efektow uczenia sie/ksztalcenia w rozumieniu
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
Zgodnie z ustawg z dnia 22 grudnia 2015 o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. 2016, Poz.
64) poprzez efekty uczenia sie rozumie sie wiedze,
umiejetnoSci oraz kompetencje spoteczne nabyte w
procesie uczenia sie, gdzie:

— Wiedza rozumiana jest jako zbiér opiséw obiektow i
faktow, zasad, teorii oraz praktyk, przyswojonych w

Nalezy okresli¢ cel realizacji ustugi. Cel

moze mie¢ charakter biznesowy
(poprawa sytuacji konkretnego
podmiotu/podmiotéw) lub cel

edukacyjny (uzyskanie kwalifikacji lub
nabycie kompetenciji).

w przypadku studiow
podyplomowych najczesciej bedziemy
mieli do czynienia z celem
edukacyjnym.

Przy wyborze celu edukacyjnego
obowigzkowe staje sie jedno z trzech
pol: 6.1, 6.2 lub 6.3. Kazda z ustug z
okreslonym celem  edukacyjnym
prowadzi do zdobycia kwalifikacji
i/lub kompetenciji.

Cel edukacyjny opisujemy za
pomoca efektow uczenia sie, czyli
efektow w obszarze wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji
spotecznych.

Wiedza jest efektem przyswojenia
informacji. Przydatne (i stosowne) do
opisania tej kategorii sg na przyktad
nastepujace czasowniki (w formie
osobowej): nazywa, definiuje,
wymienia, opisuje, wyjasnia/ttumaczy,
rozpoznaje, streszcza, charakteryzuje,
rozréznia, uzupetnia, ilustruje, potrafi
przedstawié w innej konwencji
jezykowej, itp.




procesie uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny
uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej;

— Kategoria umiejetnosci obejmuje przyswojong w
procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania
zadan i rozwigzywania probleméw wiasciwych dla
dziedziny uczenia sie lub dziatalnos$ci zawodowej;

— Kompetencje spoleczne s3 rozumiane jako
rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢
ksztattowania wtasnego rozwoju oraz zdolno$é
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia
w  zyciu zawodowym i  spolecznym, z
uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego
postepowanial.

e celu biznesowego musi by¢ sformutowany

zgodnie z zasadg SMART

W przypadku umiejetnos$ci nalezy
wskazaé na umiejetnosci
intelektualne /poznawcze oraz
praktyczne. Generalnie oznacza
,zdolno$¢ do stosowania wiedzy i
rozwiazywania problemoéw”.
Przydatne (i stosowne) do opisania tej
kategorii s3 na przyktad nastepujgce
czasowniki (w formie osobowej):
rozwigzuje, konstruuje, pordéwnuje,
porzadkuje, projektuje, organizuje,
planuje, analizuje, ocenia, szacuje,
rozpoznaje motywy lub przyczyny, itp.
Kompetencje spoleczne (postawy)
to inaczej zdolno$é do autonomicznego
i odpowiedzialnego wykonywania
powierzonych zadan, gotowo$é do
uczenia sie przez cate zycie, sprawnoécf
komunikowania  si¢,  umiejetnosc
wspétdziatania z innymi. Przydatne (i
stosowne) do opisania tej kategorii s3
na przyktad nastepujace czasowniki (w
formie osobowej): dyskutuje,
zachowuje otwarto$¢ na.., pracuje
samodzielnie, wykazuje kreatywno$é
Ww..., pracuje w zespole, kieruje, itp.

Przykladowy sposéb opisu celu
edukacyjnego dla studiow
podyplomowych ,Kadry i ptace”

1 Zgodnie z art. 2 pkt 4, 7, 21 i 23 Ustawy z dnia 22 grudnia 2015 o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. 2016, Poz.

64)




Celem  studiéw  podyplomowych
,Kadry i ptace” jest przygotowanie
stuchaczy do wykonywania zawodu
specjalisty ds. kadrowych lub
uzupetnienie wiedzy oséb, ktére juz
wykonujg ten zawdd przez przekazanie
informacji dotyczacej przepiséw prawa
pracy w Polsce, a takze tendencji
panujacych w Unii Europejskiej oraz w
zakresie prowadzenia dokumentacji
kadrowo-ptacowej. Po ukoniczeniu
studiéw stuchacz:

- ma uporzgdkowang wiedze z zakresu
prawa pracy, czasu pracy i zasad
naliczania wynagrodzenia

- umie samodzielnie prowadzi¢ akta
osobowe i dokumentacje pracownicza,
potrafi nalicza¢ wynagrodzenia i
dodatki do wynagrodzen oraz posiada
podstawowe umiejetnosci
organizacyjne pozwalajace na
planowanie i realizacje zadan
zwigzanych z pracg specjalisty ds. kadr
i ptac.

- ma umiejetnos$¢ samoksztatcenia sie,
rozumie znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidlowo identyfikowa¢ i
rozstrzyga¢ dylematy zwigzane z
wykonywaniem zawodu.




Cel biznesowy opisujemy
wykorzystujac zasade SMART: Cel
powinien by¢:

S (specific) - jasno okreslony

M (measurable) - mierzalny

A (achievable) - osiagalny

R (realistic) - realny

T (time-bound) - okres$lony w czasie

Przykladowy sposéb opisu celu

biznesowego dla studiow
podyplomowych ,Miedzynarodowe
Standardy Sprawozdawczosci
Finansowej” realizowanych dla

konkretnego podmiotu.

Celem  studiow  podyplomowych
,Miedzynarodowe Standardy
Sprawozdawczosci Finansowej” jest
przygotowanie  stuzb  finansowo-
ksiegowych firmy X do wprowadzenia
MSSF w firmie do konica 2018 .

6.1

Czy ustuga ma na celu
zdobycie kwalifikacji
lub czesci kwalifikacji
zarejestrowanych w
Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji
(ZRK)?

Wypetia Podmiot

Pole jest wypetniane wytacznie w przypadku ustugi, ktéra
prowadzi do zdobycia kwalifikacji lub czesci kwalifikacji
zarejestrowanych w ZRK.

Jesli Podmiot wybrat TAK musi w polu Cel poda¢ zdobycie
jakiej  kwalifikacji/jakich  kwalifikacji lub  cze$ci
kwalifikacji i na jakim poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji
bedzie mozliwie dzieki udziatowi w ustudze.

W  Bazie Ustug Rozwojowych
kwalifikacje sg rozumiane jako
okreslony zestaw efektow uczenia sie
w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych nabytych w
edukacji pozaformalnej, zgodnych z
ustalonymi wymaganiami dla danej
kwalifikacji, = ktérych  osiagniecie

Jednocze$nie Podmiot powinien wskaza¢ warunki L
. . . N ., . | zostato sprawdzone w walidacji oraz
niezbedne do zdobycia danej kwalifikacji/czesci . :
el . ; . .| formalnie potwierdzone przez
kwalifikacji, ktére nie stanowig elementu ustugi.




Dodatkowo Podmiot powinien wskaza¢ instytucje
walidujace oraz instytucje certyfikujgce dang kwalifikacje.

instytucje uprawniong do

certyfikowania.

Ukonczenie studiow podyplomowych
prowadzi najczesciej do uzyskania
kwalifikacji potwierdzonych
Swiadectwem ukonczenia studiéw
podyplomowych:

1) na poziomie 6- nadaje si¢ osobom
posiadajagcym kwalifikacje petna co
najmniej na poziomie 6;

2) na poziomie 7- nadaje si¢ osobom
posiadajacym kwalifikacje peilng na
poziomie 6 lub 7.

6.2 Czy ustuga ma na celu Wypetnia Podmiot Pole jest wypetniane wytacznie w przypadku ustugi, ktéra
zdobycie kwalifikacji prowadzi do zdobycia kwalifikacji niezarejestrowanej w
innych niz kwalifikacje 7ZRK.
zarejestrowane w ZRK? Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji, jezeli uczestnik

po jej zakonczeniu jest uprawniony do otrzymania
certyfikatu/ dokumentu spetniajgcego:
— jeden z wymogo6w okre$lonych w ponizszym punkcie
6.2.1 lub
— wszystkie 3 wymagania okreSlone w ponizszym
punkcie 6.2.2
6.2.1 | a) Czy wydany Wypetia Podmiot Pole jest wypetniane, jezeli ustuga prowadzi do zdobycia

certyfikat/dokument
jest potwierdzeniem
uzyskania
kwalifikacji w
zawodzie? lub

b) Czy wydany
certyfikat/dokument
zostal wydany przez

kwalifikacji potwierdzanych dokumentem/certyfikatem
spelniajacym co najmniej jeden ze wskazanych warunkéw.

Ad. d) Do certyfikatow, dla ktérych wypracowano system

walidacjii certyfikowania efektéw uczenia sie na poziomie

miedzynarodowym nalezg m.in.:

— w zakresie kwalifikacji finansowych: Certyfikaty:
Dyplomowanego Pracownika Bankowego,
Certyfikowanego Konsultanta Finansowego oraz




d)

organy wtadz
publicznych lub
samorzadow
zawodowych na
podstawie ustawy
lub rozporzadzenia?
lub

Czy wydany
certyfikat/dokument

potwierdza
uprawnienia do
wykonywania
zawodu na danym
stanowisku i zostat
wydany po
przeprowadzeniu
walidacji? Lub

Czy wydany
dokument jest
certyfikatem, dla
ktérego
wypracowano
system walidacji i
certyfikowania
efektow uczenia sie/
ksztatcenia na
poziomie
miedzynarodowym?

Specjalisty d.s. Analizy Kredytowej wydawane przez
Zwiagzek Bankow Polskich, Certyfikat Specjalisty ds.
rachunkowos$ci wydawany przez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce, Certyfikaty: z zakresu
zarzadzania ryzykiem, Dealera WIB/ACI Polska, z
zakresu controlingu bankowego oraz certyfikat
ogolnobankowy ECB EFCB (EBTN/SSKBP) wydawane
przez Warszawski Instytut Bankowy, czy certyfikaty z
zakresu doradztwa finansowego oparte na standardzie
EFPA (European Financial Planning Association);

w zakresie kwalifikacji
komputerowych/informatycznych: certyfikaty
umiejetnosci komputerowych odpowiadajgce

standardom ramy kompetencji informatycznych i
informacyjnych (Digital Competence Framework),
DIGCOMP, np. certyfikat IC 3 (Internet and Computing
Core Certification), ECDL (Europejski Certyfikat
Umiejetnosci Komputerowych), ECCC (Europejski
Certyfikat Kompetencji Informatycznych), Certyfikat
EPP e-Urzednik, Europejski Certyfikat Zawodu
Informatyka na poziomie bazowym (EUCIP CORE),
Oracle Certyfikat Java, Certyfikaty Microsoft;

w zakresie kwalifikacji jezykowych: certyfikaty
potwierdzajace znajomo$¢ jezykdw obcych wg
klasyfikacji ,Common European Framework of
Referance for Languages” np. TOEFL, TELC, FCE, CAE,
DELF, LCCI, ZDAF, DFA;

w zakresie kwalifikacji zarzadzania projektami:
Prince2 Foundation, Prince2 Practitioner, PMI, PMP,
PMBOK.

Wskazane powyzej certyfikaty stanowig jedynie
przyktady i nie nalezy traktowac ich jako listy
zamKnietej.




6.2.2

a) Czy dokument

potwierdzajacy
uzyskanie
kwalifikacji zawiera
opis efektow uczenia
sie?

i

b) Czy procesy

ksztalcenia oraz
walidacji sg
realizowane z
zZapewnieniem
rozdzielno$ci
funkcji?

i

c¢) Czy wydany

certyfikat jest
rozpoznawalny w
danej branzy, tzn.:
czy otrzymat

pozytywne
rekomendacje od: :

- co najmniej 5
pracodawcéw danej
branzy/ sektorow lub

- zwigzku branzowego,
Zrzeszajacego
pracodawcéw danej
branzy/ sektoréw?

Wypetia Podmiot

Pole jest wypetniane, jezeli Podmiot uzyskat negatywne
odpowiedzi w polu 6.2.1 Karty Ustugi oraz jezeli ustuga
prowadzi do uzyskania kwalifikacji potwierdzanych
dokumentem/certyfikatem speiniajagcym wszystkie 3
wskazane warunki.

6.3

Czy ustuga prowadzi do
nabycia kompetencji?

Wypetia Podmiot

Pole jest wypetniane wylacznie w przypadku ustugi, ktéra
prowadzi do nabycia kompetencji zdefiniowanych w
zalaczniku nr 2 do Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na

Fakt  nabycia
weryfikowany poprzez:

kompetencji

jest




lata 2014-2020 (Wspdlna Lista WskaZznikéw Kluczowych -
EFS).

Kompetencja rozumiana jest jako wyodrebniony zestaw
efektéw uczenia sie / ksztalcenia. Opis kompetencji zawiera
jasno okreslone warunki, Kktére powinien spetniac
uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie kompetencji, tj.
wyczerpujaca informacje o efektach uczenia sie dla danej
kompetencji oraz kryteria i metody ich weryfikacji.

a) Zakres - okreslenie grupy docelowej
oraz wybranie obszaru interwencji EFS,
ktéry bedzie poddany ocenie,

b) Wzorzec - okreslenie celu ustugi
wyrazonego jezykiem efektow uczenia
sig,

c) Ocene - wypelnienie ankiety po
zakonczonej ustudze.

d) Poréwnanie -  pordéwnanie
uzyskanych wynikéw ww. pozycji
»,0cena” z przyjetymi wymaganiami tj.: z
ww. ,Wzorcem” po zakonczeniu
wsparcia udzielanego danej osobie.

7. Szczego6ly realizacji Tytut sekcji karty Tytut sekcji karty ustugi - nie wymaga
ustugi ustugi - nie wymaga uzupetnienia
uzupetnienia
7.1 Data realizacji ustugi Wypetnia Podmiot Pola obowigzkowe. Nalezy wskaza¢ date rozpoczecia i
(dwa pola daty) Data rozpoczecia i zakonczenia realizacji ustugi. zakonczenia realizacji studiéw

Ustuge mozna opublikowa¢ najp6zniej na 5 dni przed jej
rozpoczeciem. Nie mozna opublikowa¢ ustugi
dofinansowanej, ktérej data rozpoczecia przekracza
termin wazno$ci uprawnien do $wiadczenia ustug
rozwojowych, tj.: certyfikatéw, akredytacji, uprawnien z
mocy prawa.

Jezeli data zakonczenia udziatu w studiach
podyplomowych nie jest znana, nalezy poda¢ orientacyjng
date zakoniczenia realizacji ustugi, a najp6Zniej na 5 dni
przed ukonczeniem studiéw nalezy ja zaktualizowaé. W
przypadku studiow podyplomowych datg ukonczenia jest
data obrony/ egzaminu koncowego, ktora nie zawsze
wspotgra z datg ostatnich zaje¢. Poza tym ustawa Prawo o
szkolnictwie wyzszym naktada na uczelnie obowigzek
realizacji studidw minimum 2-semestralnych, co oznacza,
ze czesto data ostatnich zaje¢ nie jest znana (woéwczas

podyplomowych w danej edycji.

Przyktadowy sposoéb opisu daty
realizacji ustugi dla studiow
podyplomowych ,Kadry i ptace”

08.10.2016 - 30.06.2017

Uwaga! Na 5 dni przed terminem
rozpoczecia ustugi pole dotyczace
»daty rozpoczecia” zostanie
zablokowane do edycji.




nalezy poda¢ orientacyjng date zakonczenia np. 30
CZerwcea .......I.)

7.2 OKres rekrutacji Wypehia Podmiot Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty ustugi Nalezy wskaza¢ okres prowadzenia
(dwa pola daty) otwarte;j. rekrutacji na studia podyplomowe dla
danej edyciji.
Pole nie jest obowigzkowe w przypadku oferty j ustugi | przykiadowy sposéb opisu okresu
zamKnietej. rekrutacji dla studiéw podyplomowych
»,Kadry i place” rozpoczynajacych sie
Nalezy uzupetni¢ date rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji | 08.10.2016:
na ushuge. 01.04.2016 - 30.09.2016
7.3 Liczba godzin ustugi Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem
Nalezy wpisa¢ faktyczna liczbe godzin ustugi. rozpoczecia ustugi pole dotyczace
Jliczby godzin” zostanie zablokowane
do edycji.
7.4 Program ustugi Tytut podsekcji karty
ustugi - nie wymaga
uzupetnienia
7.4.1 Ramowy program Wypetnia Podmiot Pole obowigzkowe. Nalezy wskaza¢ ramowy sposob
ustugi Ramowy program ustugi powinien: realizacji studiow podyplomowych
¢ by¢ dostosowany do potrzeb potencjalnych uczestnikéw | ujmujgc co najmniej nastepujgce
ustugi, gtéwnego celu ustugi i jego charakteru elementy:
e wskazywac warunki niezbedne do spetnienia, aby - sposob realizacji studiow
realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu | podyplomowych
e zawiera¢ program studiow -zakres tematyczny studiow
e obejmowac zakres tematyczny ustugi podyplomowych (gtéwne moduty)
e wskazywac na czas trwania studiéw (ilo$¢ semestréw) | - 108¢ punktow ECTS

oraz liczbe mozliwych do zdobycia punktéw ECTS
(minimum 30 punktéw ECTS)

e obejmowac gtéwne zasady organizacji studiow

e oraz wskazywac na rodzaj dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie studidéw/uzyskanie
kwalifikacji

Przyktadowy spos6b opisu ramowego
programu dla studiow
podyplomowych ,Kadry i ptace”

Celem  studiow  podyplomowych
,Kadry i place” jest przygotowanie




stuchaczy do wykonywania zawodu
specjalisty ds. kadrowych lub
uzupetnienie wiedzy oséb, ktére juz
wykonuja ten zawéd przez przekazanie
informacji dotyczacej przepiséw prawa
pracy w Polsce, a takze tendencji
panujacych w Unii Europejskiej oraz w
zakresie prowadzenia dokumentacji
kadrowo-ptacowe;j.

Program studiéw:

1. Pracownicze formy
zatrudnienia

2. Pozapracownicze i nietypowe
formy zatrudnienia

3. Urlopy i uprawienia
rodzicielskie

4. Ustanie stosunku pracy

5. (Czas pracy

6. Obowigzki  dokumentacyjne
zaktadu pracy

7. Ubezpieczenie w stosunku
pracy i przy umowach
cywilnoprawnych

8. Placeiewidencja ksiegowa

Czas trwania: 2 semestry.

Dni zaje¢: sobota, niedziela co dwa
tygodnie w godz. 9:00-15:00.

Laczna ilos¢ godzin: 180 godzin
kontaktowych.




Zajecia na studiach prowadzone sga w
formie ¢wiczen, warsztatdw, case study
oraz  multimedialnych  wyktadéw.
Wyktadowcami studiow
podyplomowych sg osoby na co dzien
zajmujace sie praktycznymi aspektami
spraw kadrowo-ptacowych.
Aktywizujaca  uczestnikow  forma
prowadzenia zaje¢  pozwoli na
wycwiczenie umiejetnosci
rozwiazywania problemdéw zaréwno
przedstawianych przez wyktadowce jak
i podnoszonych na biezaco przez
stuchaczy.

7.4.2

Szczegotowy
harmonogram ustugi

Wypethia Podmiot

Pole obowigzkowe.

Szczeg6towy harmonogram ustugi w podziale na dni i
godziny Podmiot powinien uzupetni¢ w Karcie Ustugi
najpodzniej na 5-dni przed rozpoczeciem pierwszego
semestru i 5 dni przed rozpoczeciem kazdego kolejnego
semestru.

W harmonogramie mozna uwzgledni¢ przerwy w ustudze.
Liczba godzin w harmonogramie powinna by¢ co do zasady
zgodna z liczba godzin wskazang w polu ,Liczba godzin
ustugi”

Nalezy wpisac terminy poszczego6lnych
zjazdéw, w ktérych odbywaja sie
zajecia na studiach podyplomowych w
danym semestrze w podziale na dni i
godziny

Wprowadzenie terminéw zajec
powinno nastapic¢ nie pdzniej niz 5 dni
kalendarzowych przez rozpoczeciem
semestru.

Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem
ustugi:

- uzupelnione pole ,Harmonogram”
zostanie zablokowane do edycji;

- system zablokuje ustuge w przypadku
braku uzupetnienia pola
,Harmonogram””. W takim przypadku




system uniemozliwi zapis na taka
ustuge  wysSwietlajac  odpowiedni
komunikat.

7.5

Uczestnicy ustugi
rozwojowej

Tytut podsekgcji karty
ustugi - nie wymaga
uzupetnienia

7.5.1

Maksymalna liczba
uczestnikow

Wypetia Podmiot

Pole obowiazkowe.

Liczba uczestnikéw musi by¢ adekwatna do rodzaju i
formy organizowanej ustugi rozwojowe;.

Podmiot powinien poda¢ maksymalng liczby uczestnikow.

Nalezy poda¢ maksymalng liczbe
stuchaczy w grupie na danym kierunku
studiéw podyplomowych.

Warto pamieta¢ o tym, aby
zaplanowana maksymalna liczba osob
pozwalata na realizacje zaplanowanych
celow edukacyjnych lub biznesowych
studiow  podyplomowych.  Dobrg
praktyka ~w  realizacji  studiéw
podyplomowych s3  grupy nie
przekraczajace 40 osob.

7.5.2

Grupa docelowa

Wypetnia Podmiot

Pole jest obowigzkowe w przypadku oferty j ustugi
otwarte;j.

Podmiot powinien opisa¢ grupe docelowa, do ktérej jest
skierowana ustuga.

Nalezy wskaza¢ do kogo skierowana
jest oferta danego kierunku studiéw
podyplomowych.

Przyktadowy sposéb opisu grupy
docelowej ustugi dla  studiow
podyplomowych ,Kadry i ptace”

Adresatami  studiow s3  osoby
posiadajace wyksztatcenie wyzsze
zatrudnione oraz poszukujace
zatrudnienia w dziatach kadrowo -
ptacowych firm, urzedoéw, instytucji
publicznych i prywatnych. Studia
dedykowane sa takze osobom




prowadzacym wilasng dziatalnos$é
gospodarcza, ktore chca samodzielnie
sporzadza¢ dokumentacje kadrowo-
ptacowa.

7.5.3

Warunki uczestnictwa

Wypehia Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Po zaznaczeniu pola typu ,check-box” nalezy wskaza¢, czy
rekrutacja uczestnikbw wymaga podjecia przez nich
dodatkowych dziatan warunkujacych skorzystanie z
ustugi. Nalezy poda¢ jakie dodatkowe wymagania musi
speini¢ potencjalny uczestnik ustugi, np. wypelnic¢ test
wiedzy, odby¢ rozmowe kwalifikacyjng, skorzystaé¢ ze
szkolenia e-learning wyréwnujgcego poziom wiedzy
uczestnikow, potwierdzi¢ stan zdrowia i speinienie innych
wymagan.

Nalezy wskazac wszystkie
obowigzkowe  warunki,  ktorych
spelnienie umozliwi uczestnictwo w
studiach podyplomowych.

w przypadku studidow
podyplomowych takim wymaganiem
jest posiadanie wyksztalcenia na
poziomie studiow I stopnia, Il stopnia
lub jednolitych studiéw magisterskich
(licencjat, inzynier, magister).

w przypadku studiéw
podyplomowych MBA takim
wymaganiem moze by¢ np.
doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym, wypekienie testu
GMAT (test w jez. Angielskim
wykorzystywany  jako egzamin
wstepny na uczelnie biznesu na catym
Swiecie), test z  umiejetnosci
analitycznych, test predyspozycji
menadzerskich lub rozmowa
kwalifikacyjna.

7.5.4

Materiaty dla
uczestnikow ustugi

Wypetia Podmiot

Pole ma charakter opcjonalny.

Po zaznaczeniu pola typu ,check-box” nalezy umiesci¢
szczegbtowe informacje na temat materiatéow, jakie
uczestnik otrzyma po w trakcie i zakonczeniu ustugi -
szczegOtowe wypisanie np. tytutéw ksigzek

W przypadku zaznaczenia pola ,check-
box” nalezy wskazal jakie materiaty
uczestnik otrzyma w ramach realizacji
ustugi.




Przyktadowy sposéb opisu materiatéw
dla  uczestnikbw dla  studiow
podyplomowych ,Kadry i ptace”

- dostep do materiatéw szkoleniowych
na platformie e-learningowej z
mozliwo$cig pobrania

- zestaw casusOéw z zakresu prawa
pracy

- Kodeks Pracy wraz z interpretacja

- zestaw literatury

- wersja demo programu do
prowadzenia dokumentacji kadrowo-
placowe;j.

7.6

Miejsce realizacji
ustugi

Wypetnia Podmiot

Pole obowigzkowe.

Podmiot powinien wpisa¢ petny adres miejsca realizacji

ustugi co najmniej 5 dni kalendarzowych przed data

rozpoczecia jej realizacji. Jednakze wpisujac ustuge do

RUR wczes$niej niz 5 dni przed jej realizacjg Podmiot

bedzie mogt wpisac¢ tylko nazwe miejscowosci, w ktdrej

bedzie realizowana ustuga.

Zakres informacji:

e adres

e dodatkowe informacje dotyczace szczeg6tow miejsca
realizacji ustugi.

Nalezy wpisa¢ peten adres realizacji
zaje¢ na studiach podyplomowych.
Podmiot moze uzupetni¢ informacje o
adresie dodatkowymi informacjami,
ktére moga by¢ przydatne dla
uczestnikow ustugi, np. sposéb dojazdu.
Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem
ustugi:

- uzupetnione pole ,Lokalizacja ustugi”
zostanie zablokowane do edycji;

- system zablokuje ustuge w przypadku
braku uzupelnienia pola ,Lokalizacja
ustugi”. W takim przypadku system
uniemozliwi zapis na takg ustuge
wyswietlajgc odpowiedni komunikat.




7.6.1 Warunki logistyczne Wypetia Podmiot Pole ma charakter opcjonalny. Nalezy wybra¢ elementy warunkéw
Opis warunkéw logistycznych wprowadzony w formie logistycznych, ktére sg spelnione w
listy /kafeterii warunkow logistycznych Dodatkowe przypadku realizacji studiow
warunki logistyczne mozna opisaé¢ w polu tekstowym. podyplomowych.

7.7 Osoby prowadzace Pole obowigzkowe. Nalezy wskaza¢ kadre Kkluczowg

ustuge/sktad Informacja na temat prowadzacych lub wymagan wobec studiéw podyplomowych wskazujac co
ekspercki/trenerski prowadzacych (zunifikowany formularz zawierajacy co najmniej:

najmniej informacje dlaczego wtasnie ten prowadzacy jest
najbardziej odpowiedni do realizacji danej ustugi):

Imie i Nazwisko (nalezy wpisa¢ najpézniej na 5 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem realizacji
danej ustugi),

Adres e-mail2 (podanie tej informacji jest
obligatoryjne w momencie podania imienia i
nazwiska osoby prowadzacej ustuge),

Obszar specjalizacji (w tym role w ramach
Swiadczonych ustug rozwojowych i obszary
tematyczne),

Doswiadczenie zawodowe,

Doswiadczenie w $wiadczeniu tego typu ustug,
Wyksztatcenie,

Dodatkowe informacje o prowadzacych ustuge -
posiadane certyfikaty, superwizje, mozliwos¢ np.
zamieszczenia linku do strony z filmem bedacym
prébka np. szkolenia.

e-mail,
kariery,

adres
opis

nazwisko,
krotki

- imie i
specjalizacja,
wyksztatcenie.
Opis kadry kluczowej powinien
bazowa¢ na najwazniejszych
kompetencjach kadry prowadzacej
zajecia na studiach podyplomowych
(wyksztatceniu  wraz z  tytutem
naukowym, do$wiadczeniu w praktyce
gospodarczej zwigzanej z obszarem
studiow podyplomowych,
najwazniejszych osiggnieciach).

Przygotowanie biogramu danej osoby

mozna wesprzel dodatkowymi
materiatami i informacjami
(dodatkowymi linkami do filméw,

informacji o doswiadczeniu, itp.)

Przyktadowy sposéb opisu kadry
kluczowe;j dla studiow
podyplomowych ,Kadry i ptace”

2 Podanie adresu e-mail jest obowigzkowe. Informacja ta jest niezbedna do realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 25 Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2014r. z p6Zn. zm.).




mgr Anna Kowalska
(akowalska@gmail.com) - specjalista w
zakresie kadr i ptac, inspektor pracy,
byty pracownik Panstwowej Inspekcji
Pracy, trener Osrodka Szkolenia PIP,
biegly sadowy z zakresu czasu pracy i
naliczania wynagrodzen, wyktadowca
prawa pracy na uczelni wyzszej ...,
wyktadowca prawa pracy z 14. letnim
stazem w wielu renomowanych
oSrodkach szkoleniowych w kraju i
zagranicg, ekspert z zakresu prawa
pracy

Uwaga! Na 5 dni przed rozpoczeciem
ustugi:

- uzupeinione pole ,Osoba prowadzaca
ustuge” zostanie zablokowane do
edycji;

- system zablokuje ustuge w przypadku
braku uzupeinienia pola ,0Osoba
prowadzaca  ustuge”. W  takim
przypadku system uniemozliwi zapis na
taka ustuge wyswietlajac odpowiedni
komunikat.

7.8 Dodatkowe informacje | \ypetnia Podmiot Pole ma charakter opcjonalny. Pole opcjonalne, ktore pozwala na
o ustudze W tym polu mozliwe jest przedstawienie dodatkowych wskazanie dodatkowych informacji
informacji, ktére nie zostaty przedstawione wyzej (np. czy | przyblizajacych studia podyplomowe -
czesScig ustugi rozwojowej jest rowniez ewaluacja efektéw | np. informacje o partnerach, sposobie
tej ustugi). organizacji  poszczeg6lnych  zajec,

posiadanych certyfikatach, itp.
8. Cena ustugi Tytut sekcji karty Pola obowigzkowe. Uwaga: w przypadku ustug z

ustugi - nie wymaga
uzupetnienia

Nalezy podac cene brutto lub netto - system dokona
przeliczenia drugiej nieuzupetnionej wartosci po

mozliwoscig dofinansowania cena nie
powinna obejmowac kosztow



mailto:akowalska@gmail.com)

jednoczesnym uwzglednieniu wybranej stawki podatku
VAT.

niezwigzanych bezposrednio z ustuga
rozwojowg, w szczego6lnosci kosztow
srodkow trwatych przekazywanych
przedsiebiorcom lub ich
pracownikom, Kkosztow dojazdu i
zakwaterowania, z  wyl3czeniem
kosztéw zwigzanych z pokryciem
specyficznych  potrzeb  os6b z
niepetnosprawnos$ciami.

Uwaga! W przypadku ustugi
rozwojowej, ktorej cena razaco odbiega
od cen rynkowych Ilub cena jest
nieadekwatna do zakresu ustugi,
Administrator Bazy moze
zakwestionowa¢  publikacje  takiej
ustugi w BUR.

8.1 Koszt brutto ustugi Wypethia Podmiot. Pole obowigzkowe. Uwaga! Na 2 dni przed terminem
przypadajacy na 1 Nalezy poda¢ kwote brutto przypadajaca na jednego | rozpoczecia ustugi pole dotyczace
uczestnika Uczestnika indywidualnego. »Koszt brutto ustugi przypadajgcy na 1

uczestnika zostanie zablokowane do
edycji.

8.2 Stawka podatku VAT Wypetnia Podmiot | Pole obowigzkowe.

Nalezy wybra¢ odpowiednig stawke podatku VAT.

8.3 Koszt netto ustugi Wypetnia Podmiot. | Pole obowiazkowe. Wskazanie warto$¢ netto studiéw
przypad_a]qcy nal Nalezy poda¢ kwote netto przypadajaca na jednego | podyplomowych dla 1 uczestnika (w
uczestnika Uczestnika indywidualnego. przypadku studiéw podyplomowych

warto$¢ brutto bedzie réwnowazna z
warto$cia netto ze wzgledu na
zwolnienie ustlug $wiadczonych na
podstawie ustawy Prawo 0




szkolnictwie wyzszym z podatku VAT -
podstawa prawna art. 43 ust. 26. Pkt b)

Uwaga! Na 2 dni przed terminem
rozpoczecia ustugi pole dotyczace
»,Koszt netto ustugi przypadajacy na 1
uczestnika zostanie zablokowane do
edycji.

8.4 Koszt brutto Wypetnia system Koszt brutto 1 osobogodziny ustugi wyliczany jest przez Uwaga! Na 2 dni przed terminem
osobogodziny ustugi system: rozpoczecia ustugi pole dotyczace
(jezeli dotyczy) Koszt brutto osobogodziny = koszt brutto ustugi ,Koszt brutto osobogodziny”, zostanie
przypadajacy na 1 uczestnika / liczba godzin ustugiz pola | zzplokowane do edyciji.
,Liczba godzin ustugi”
8.5 Koszt netto Wypetnia system Koszt netto 1 osobogodziny ustugi wyliczany jest przez Wskazanie wartoéé netto
osobogodziny ustugi system: osobogodziny studiow
(jezeli dotyczy) Koszt netto osobogodziny = koszt netto ustugi podyplomowych  (w  przypadku
przypadajacy na 1 uczestnika / liczba godzin ustugi z pola | studiow podyplomowych ~ warto$¢
»Liczba godzin ustugi” brutto bedzie rownowazna z wartoscia
netto ze wzgledu na zwolnienie ustug
$Swiadczonych na podstawie ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym z
podatku VAT - podstawa prawna art.
43 ust. 26. Pkt b)
Uwaga! Na 2 dni przed terminem
rozpoczecia ustugi pole dotyczace
,Koszt netto osobogodziny”, zostanie
zablokowane do edycji.
9. Osoba do kontaktu w Wypelnia Podmiot Pola obowigzkowe. Nalezy wskaza¢ imie i nazwisko oraz

sprawie ustugi

Imie i nazwisko oraz kontakt do osoby odpowiedzialnej za
realizacje ustugi.

Osoba do kontaktu w sprawie ustugi
jednocze$nie osobg wypetniajaca Karte Ustugi.

moze by¢

kontakt do osoby odpowiedzialnej za
realizacje studiow podyplomowych.

Nalezy wskaza¢ osobe, ktéra jest w
stanie udzieli¢ dalszych informacji o




kierunku, zasadach rekrutacji i
kwestiach organizacyjnych.




