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Prowadzenie dokumentacji szkolnej

zwigzanej z przebiegiem nauczania

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat

[CE] Materiaty szkoleniowe

32 SesjaQA

PROGRAM SZKOLENIA

1. Omdwienie przepisow prawnych dotyczacych przebiegu nauczania:
e ustawa o systemie oSwiaty
e prawo o$wiatowe
e przepisy wykonawcze
2. Rekrutacja do szkét i przedszkoli
e zasady, procedury, dokumentacja

e przyjmowanie i przechowywanie dokumentdéw sktadanych przy rekrutacji (w tym swiadectw
szkolnych).

Analiza najczesciej popetnianych btedow:

e Brak podpiséw i dat przyjecia dokumentéw

¢ Niekompletne teczki kandydata

e Nieprawidtowe przetwarzanie danych osobowych
3. Ewidencja przebiegu nauczania

e ksiega ewidencji w szkofach podstawowych,

e ksiega uczniow

Analiza najczesciej popetnianych btedow:
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e Niezgodnos¢ dat rozpoczecia/zakonczenia nauki
e Brak aktualizacji danych przy zmianie szkoty
e Rozbieznosci z danymi w SIO

4. Obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego w swietle zmienionych przepiséw, obowigzek
szkolny i obowigzek nauki

e prawne zasady spetniania powyzszych obowigzkdw,
e powinnosci rodzicéw, dyrektoréw jednostek oswiatowych oraz organdéw prowadzacych,
e powigzanie ewidencji przebiegu nauczania z obowigzkiem szkolnym i obowigzkiem nauki,

o wtasciwe procedury oraz niezbedna i prawidtowa dokumentacja (w tym informacje o
spetnianiu obowigzku i zmianach, przekazywane miedzy szkotami, organami prowadzgcymi i
podmiotami).

5. Dokumentacja zwigzana z przebiegiem nauczania
e arkusze ocen,
e dzienniki lekcyjne i dzienniki zajeé

o dokumentacja zwigzana ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (indywidualne nauczanie,
indywidualny tok nauki, WOPFU, IPET),

e korespondencja z organem prowadzgcym w zakresie wyrazania zgdd na dodatkowe zajecia
edukacyjne, zajecia wsparcia, zajecia rewalidacyjne.

6. Swiadectwa, dyplomy i legitymacje
e zasady wydawania, ewidencjonowania i rozliczania tych dokumentéw,
e wydawanie duplikatéw,
e kopie i odpisy,
e postepowanie ze Swiadectwami nieodebranymi przez uczniéw i absolwentéw.
7. Zasady dokonywania poprawek i sprostowan w dokumentach
8. Ochrona danych osobowych w jednostce oswiaty — na co nalezy zwréci¢ szczegélng uwage?
e Udostepnianie dokumentéw osobom nieupowaznionym
e Brakrejestru upowaznien

e Przechowywanie danych w ogdélnodostepnych lokalizacjach
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PROWADZACY

Bogumita Mandat - Dyrektor i nauczyciel, byty wizytator Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu, ekspert
MEN. Doswiadczenie szkoleniowe zdobyta wspdtpracujgc z wieloma osrodkami edukacyjnymi.
Prowadzita kursy z zarzgdzania jednostkami oswiatowymi oraz odpowiadata za realizacje projektéow
usprawniajgcych funkcjonowanie jednostek oswiatowych. Obecnie prowadzi szkolenia z zakresu zmian
w Prawie Oswiatowym, zmodernizowanego SI0, wykorzystania narzedzi IT w pracy szkoty.
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