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1. Rejestracja konta Stuchacza

Aby méc zapisaé si¢ na kursy UOUW, nalezy posiada¢ konto Stuchacza — mozna
je zarejestrowa¢ na stronie internetowej: https://www.uo.uw.edu.pl/rejestracja.
Rekrutacje na kursy uruchamiamy trzy razy do roku, a oferta publikowana jest
na kilka dni przed rekrutacja, ktéra rusza zawsze punktualnie o godz. 10:00.
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https://www.uo.uw.edu.pl/rejestracja

2. Zapis na kursy

Stuchacze zapisuja si¢ na kursy samodzielnie poprzez konto Stuchacza — dotyczy

to rowniez oséb, ktérych kurs zostanie optacony na podstawie faktury.

Po odszukaniu interesujacego kursu w ofercie (mozna uzyé wyszukiwarki lub fileréw)
nalezy wybraé opcje ,wiecej”, aby wyswietli¢ program kursu.
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W dniu uruchomienia rekrutacji od godziny 10:00 mozliwy jest zapis — zalecamy
zalogowanie si¢ na konto Stuchacza kilka minut wezesniej, gdyz zwigkszy to szanse

na zakwalifikowanie do grupy.

Opcja »zapisz do grupy” bedzie widoczna pod programem kursu, a nad harmonogramem
zaje¢. System wyswietli komunikat o pomy$lnym zapisie do grupy lub na list¢ rezerwowa.
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3. Objasnienie statusow

Dostep do konta Stuchacza jest niezbedny do uczestnictwa w kursach UOUW. W zaktadce
»Moje kursy” Stuchacze moga sprawdzi¢ status w grupach.

Status ,,przyjety” i dywiz w kolumnie ,,Platno$¢” oznaczaja, ze grupa danego kursu jest
kompletowana. Stuchacz otrzyma wiadomo$¢ e-mail od biura UOUW, gdy kurs zostanie
uruchomiony i mozliwe bedzie jego optacenie.
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Status ,rezerwowy” oznacza, ze grupa podstawowa danego kursu jest skompletowana.
Biuro UOUW poinformuje Stuchacza o wolnym miejscu i zmianie statusu na ,przyjety”
droga mailows.
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Status ,,przyjety” oraz termin platnoéci wraz z kwota oznaczaja, ze kurs zostat
uruchomiony, a Stuchacz moze juz wnie$¢ optatg za uczestnictwo (patrz pkt 6).
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Status ,,przyjety” oraz zapis ,oplacono” oznaczaja, ze wplata za kurs zostata zaksiggowana,
a wigc Stuchacz ma dostep do harmonogramu zaj¢¢ oraz ewentualnych danych
dostepowych, lokalizacji czy materialéw z kursu (w tym celu nalezy skorzystaé z opcji
,rozwin materialy/terminy”).
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4. Potwierdzenie zapisu

W przypadku przyjecia do grupy podstawowej, nalezy oczekiwaé na wiadomosé
e-mailowa z biura UOUW, w ktérej potwierdzimy uruchomienie kursu,
zakwalifikowanie Stuchacza do grupy i poinformujemy o mozliwosci oplacenia
uczestnictwa. Jedli jednak Stuchacz zapisze si¢ na liste rezerwowa w wyniku braku miejsc,
nalezy zaczekad, az zwolni si¢ miejsce w grupie podstawowej, o czym informujemy
e-mailowo.

Jesli zgloszg Panstwo chec otrzymania faktury, ptatnosci nalezy dokond
otrzymaniu dokumentu na wskazany w nim rachunek bankowy.

Z powazaniem

Sekcja ds. Stuchaczy
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5. Widok kursu na koncie Stuchacza

Dostep do konta Stuchacza jest niezbedny do uczestnictwa w kursach UOUW. Kazdy kurs, na ktéry
zapisze si¢ Stuchacz, jest widoczny na koncie Stuchacza w zaktadce ,Moje kursy”. W tym miejscu mozna
sprawdzié: status zapisu, odszuka¢ program kursu, skontrolowad status ptatnosci, dokonad rezygnacji

z kursu, zglosi¢ si¢ na egzamin, a takze z niego zrezygnowad, a na pdzniejszych etapach zapoznacé sie

z harmonogramem zaje¢, lokalizacja oraz pobrac ewentualne materialy.

UWAGA: Zaznaczona zakladka ,Moje kursy” to miejsce, w ktérym wyswietlajg si¢ wylacznie kursy,

na ktére Stuchacz jest zapisany. Jesli Stuchacz po zalogowaniu si¢ na konto Stuchacza chciatby przejs¢

do oferty kurséw, nalezy powréci¢ na strong gléwna, np. klikajac logo UOUW i przechodzac
do zaktadki ,KURSY”.

MOJE KURSY

Kursowe abc
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6. Optacenie kursu i faktura

Gdy Stuchacz otrzyma e-mail z biura UOUW, mozliwe b¢dzie optacenie kursu
przelewem tradycyjnym zgodnie z danymi znajdujacymi si¢ na koncie Stuchacza
w zaktadce ,Platnosci”, podzaktadka , Kursy do oplacenia”.
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Jesli Stuchacz chcialby optacit kurs na podstawie faktury, nalezy wypetni¢ umowe — wzory
uméw dostepne sg na naszej stronie internetowej, m.in. jako zataczniki do Regulaminu
kurséw UOUW. Po wybraniu i wypetnieniu odpowiedniego wzoru umowy, nalezy
wysta¢ skany do Sekeji Finansowej (faktury@uo.uw.edu.pl), a oryginaly w dwéch kopiach
wystaé poczta na adres naszego biura lub dostarczy¢ osobiscie.

Kursowe abc
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7. Rezygnacje, zwroty i przeksiegowania

Stuchacz ma mozliwo$¢ zrezygnowania z kursu na kazdym etapie — warto jednak
pamietad, ze po rozpoczeciu kursu zwrot jest zmniejszany o 20% oplaty
administracyjnej oraz o koszt zajeg¢ zrealizowanych do momentu zgloszenia rezygnacji
(bez wzgledu na faktyczna frekwencj¢ Stuchacza). Przed pierwszymi zajeciami, zwrot
wynosi 100% wplaconej kwoty. O wysokosci zwrotu decyduje moment zgloszenia
rezygnacji w systemie.
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Aby zrezygnowac z kursu nalezy zalogowa¢ si¢ na konto Stuchacza i wej$¢ w zaktadke
»Moje kursy”, obok nazwy kursu widoczna bedzie opcja ,zrezygnuj".
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Po wybraniu opcji ,zrezygnuj”pojawi si¢ komunikat, ktéry nalezy zaakceptowaé
przyciskiem OK.
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Po zaakceptowaniu komunikatu, wy$wietli si¢ formularz rezygnacyjny — nalezy w nim
wpisa¢ numer rachunku bankowego, na ktéry zwrécimy dostepne srodki. Konieczne
jest takze podanie przyczyny rezygnacji oraz zatwierdzenie linku, ktéry system wysle na
adres e-mailowy przypisany do konta Stuchacza.

Dostepna kwota zwrotu: 650

Kwota do zwrotu na konto bankowe: 650

Numer konta bankowego do zwrotu:

Przyczyny rezygnacji
przyczyny osobiste
przyczyny zawodowe
kolizja z innymi kursami UOUW
kolizja z innymi zajeciami spoza UOUW
kurs nie spetnia oczekiwar
zmiana terminu zajeé¢
odwotanie kursu

inne

Kursowe abc
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UWAGA: istnieje mozliwo$¢ przeksiggowania calosci dostepnych srodkéw lub ich czesci oraz zlecenie
zwrotu pozostalej kwoty. Wéwczas nalezy wybra¢ kurs, ktérego dotyczy¢ ma przeksiegowanie i wpisaé
kwote w okienku o kwocie przeniesionej. Ewentualng pozostaly czes¢ optaty mozna zwréci¢ na wybrany
numer rachunku bankowego — wyliczona automatycznie kwota powinna pojawi¢ si¢ w okienku

o kwocie do zwrotu .

Numery rachunkéw bankowych prosimy wpisywaé bez spacji, a ewentualne czesci setne kwot podawac
po kropce, a nie po przecinku (np. 320.50 zamiast 320,50).

Status zwrotu mozna $ledzi¢ na koncie Stuchacza w zaktadce ,Platnosci” -, Zwroty”.

Dostepna kwota zwrotu: 217

Jesdli chcesz przenies¢ $rodki na inne swoje kursy, wprowadz ponizej odpowiednie kwoty:

Termin Kwota do Kwota
platnosci Typ Nr grupy optacenia przeniesiona

2023-08- Atrakcyjno$¢ spoteczna jednostki; jak zostaé charyzmatycznym wzorem dla innych ludzi? - kurs ©S/8652/3
30

online
Zarzadzanie rozwojem i wdrazaniem technologii — kurs online PB/9039/1

2023-09-
07

5823-09- Rozwin skrzydta — warsztaty budowania poczucia wtasnej wartosci — kurs stacjonarny C/1040/14

%823'08' Rozwigzywanie probleméw z wykorzystaniem Al - kurs online CS/8760/1

3823'08' Joga klasyczna — forma dostepna dla kazdego! - kurs stacjonarny HR/8859/1
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8. Edvcia danvch na koncie Stuchacza

Dane przypisane do konkretnego konta Stuchacza sg czesciowo edytowalne z poziomu Stuchacza

— zaznaczyli$my je kolorem zielonym. Aby je zmieni¢ wystarczy zaznaczy¢ obszar i wprowadzi¢ nowe dane.
Zaktualizowane dane nalezy zaakceptowad opcja ,zapisz zmiany”.

Pozostale dane mozemy edytowa¢ administracyjnie (zaznaczone kolorem czerwonym) — wystarczy w tym
celu skontaktowad si¢ z biurem UOUW: biuro@uo.uw.edu.pl.

UWAGA: W przypadku potrzeby aktualizacji danych, prosimy o nierejestrowanie nowych kont Stuchacza,
lecz o kontakt z nami — kazdy Stuchacz moze posiadaé tylko jedno konto, wigc interwencja biura UOUW
zapewni Stuchaczowi dostep do uprzednio utworzonego konta.

Kursowe abc
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9. Rozwigzywanie problemow technicznych

UOUW zapewnia Stuchaczom wsparcie techniczne od poniedziatku do pigtku

w godzinach 13:00-20:00 oraz w soboty w godzinach 9:00-14:00. Pod adresem e-mailowym
kursyonline@uo.uw.edu.pl oraz numerem telefonu 604 061 344 otrzymaja Panistwo

pomoc przede wszystkim w zakresie kurséw online, danych dostepowych do zajeé,
probleméw z dotaczeniem do spotkania i obstuga platform wykorzystywanych do kurséw.
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Zachgcamy takze do zapoznania si¢ z utworzonymi dla potrzeb naszych Stuchaczy
instrukcjami do narzedzi online (w tym ZOOM i Microsoft Teams).

W przypadku kfopotéw z kursami stacjonarnymi, prosimy o kontakt z biurem UOUW:
biuro@uo.uw.edu.pl.

UWAGA: Rozmieszczenie sal w budynku przy ul. Dobrej 55 Stuchacze moga sprawdzi¢

na mapie budynku, zamieszczonej na stronie internetowej.
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10. Dane dostepowe kursow online
i lokalizacja kursow stacjonarnych

Platformy wykorzystywane do realizacji zaje¢ zdalnych sg bezplatne, a aby méc
uczestniczy¢ w zajeciach kurséw online, niezb¢dne sg dane dostepowe, ktdre biuro
UOUW wysyla do zapisanych Stuchaczy mailowo, zwykle na okoto tydzien przed
planowanym rozpoczgciem kursu. Dodatkowo plik z tymi danymi Wyktadowcy
zamieszczajg takze na kontach Stuchaczy w zakladce z materiatami i terminami (wigcej

o tym w punkcie 11.).
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Lokalizacja zaje¢ kurséw stacjonarnych jest ustalana przez Sekcje Organizacyjna,

a nast¢pnie udost¢pniana Stuchaczom na kontach Stuchacza zwykle na okoto 1-2 tygodnie
przed pierwszymi zajeciami (w zaktadce z materiatami i terminami). Informacje

o potwierdzonej lokalizacji Stuchacze otrzymujg takze mailowo ze skrzynki systemowe;j.

[UOUW] Lokalizacja zaje¢ J/0959/7

wt., 5 wrz, 12:45 (5 dni temu)

[UOUW] Lokalizacja zaje¢ J/0959/7

Kursowe abc
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11. Ocena kursu

Stuchacze majg mozliwo$¢ podzielenia si¢ opinig na temat odbytych kurséw dzigki
wypelnionej ankiecie — jest ona dostepna przez 30 dni od ostatnich zaje¢. Aby moc ja
wypetni¢, wystarczy kliknaé opcje ,ocen” widoczna w zaktadce ,Moje kursy”.

Zdanie Stuchaczy jest dla nas bardzo wazne, poniewaz na postawie wynikéw ankiet
wylaniamy najlepszych Wykiadowcéw i kursy z danego trymestru.

Kursowe abc
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12. Dokumenty na zakonczenie kursu

Po ukonczeniu kursu, Stuchaczom przystuguja dwa dokumenty. Pierwszym z nich jest
Dyplom uczestnictwa — aby go otrzymaé, wymagana jest tylko frekwencja na poziomie
min. 50%. W ciggu dwéch tygodni od ostatnich zajgé Wyktadowca kursu wprowadza
do systemu informacje o frekwencji Stuchaczy, na podstawie ktérych biuro UOUW
ma mozliwo$¢ wystawienia Dyploméw.

Kursowe abc
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Dyplomy maja forme papierowa — Stuchacze moga je odebraé osobiscie w godzinach
pracy biura UOUW lub poprosi¢ o ich wysylke pocztowa. W przypadku wyboru drugie;
opgji nalezy wysta¢ adres do wysytki dokumentéw na biuro@uo.uw.edu.pl.

Dyplom potwierdza wylacznie uczestnictwo Stuchacza w kursie, natomiast za zdany
egzamin z kursu przystuguje odrebny dokument. Certyfikat jest znacznie bardziej
rozbudowany od Dyplomu.
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UWAGA: aby méc przystapi¢ do egzaminu koricowego z kursu nalezy: uczestniczy¢

w min. 60% zaje¢, zaznaczyé opcje ,zglos si¢” na koncie Stuchacza (w zaktadce ,Moje
kursy”, kolumna ,Egzamin”), wnie$¢ oplatg egzaminacyjng w wysokosci 180 zt (dane

do przelewu widoczne sa w zaktadce ,Platnosci”, podzaktadka ,Egzaminy do oplacenia”)
oraz ustali¢ dogodny termin egzaminu z Wyktadowcg (o ile Stuchacz posiada jego adres
e-mailowy) lub za po$rednictwem biura UOUW.

Egzamin powinien si¢ odby¢ w ciagu dwdch tygodni od ostatnich zajeé kursu

— w przypadku pdzniejszego terminu, konieczne jest poinformowanie o tym biura

UOUW.




Certyfikaty wystawiamy na zakonczenie kazdego z trymestréw i wreczamy je Stuchaczom
podczas organizowanego trzy razy w roku wydarzenia — Uroczysto$ci Wreczenia
Certyfikatéw. Kazdy Certyfikat, drukowany przez Polska Wytwérnig Papierow
Warto$ciowych, posiada numer ewidencyjny, dat¢ wystawienia, opis zdobytych
umiejetnosci, podpis Wyktadowcy oraz Prorektor UW ds. Rozwoju. Szczegétowych
informacji na temat terminu danej Uroczystosci udziela biuro UOUW.
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