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Wstep

Dane potrzebne do wygenerowania suplementu do dyplomu ukofczenia studidw
wyzszych pobierane sa z kilku miejsc w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST
1 mozna je podzieli¢ na grupy:

a) dane osobowe studenta,

b) dane zwiazane z kierunkiem studioéw,

c) dane zwiazane z praca dyplomowa, jezeli taka przewiduje program studiow,
d) dane zwiazane z egzaminem dyplomowym,

e) dane zwiazane z dyplomem,

f) dane zwiazane z innymi osiagni¢ciami studenta.

Czg$¢ z powyzszych danych jest powiazana ze studentem od momentu transferu
danych z systemu Internetowe] Rejestracji Kandydatow (dane osobowe, kierunek studiow,
forma studiow). Pozostate dane (punkty od c) do f)) nalezy do Akademickiego Systemu

Teleinformatycznego FAST wprowadzic.

I. Kolejnos¢ wprowadzania danych do suplementu do dyplomu ukonczenia studiow

wyzszych:

1. Ustawienie dla danego rocznika studentow tekstow zwiazanych z kierunkiem, forma i
trybem studiow: standardy ksztalcenia, punkty ECTS, zasady obliczania wyniku koncowego,
informacji dodatkowych o studiach. Ustawienie tych tekstéw jest czynnoscia jednorazowa,
bowiem po ich ustawieniu beda one wprowadzane dla kazdego studenta z danego kierunku
studiow, formy i trybu studiow, np. dla wszystkich oséb studiujacych na stacjonarnych
studiach pierwszego stopnia na kierunku X, konczacych te studia w danym roku
akademickim. Informacja o tym, jak ustawi¢ lub utworzy¢ powyzsze teksy znajduje si¢ w
punkcie: II. Ustawianie lub tworzenie tekstow kierunkowych (standardy ksztatcenia, ECTS

itd.) w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST.
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2. Wprowadzenie danych do suplementu do dyplomu ukonczenia studiow wyzszych dla

studenta:

A. Wybor osoby z listy studentdw, znajdujacej si¢ po lewej stronie ekranu, poprzez kliknigcie

na imie¢ i nazwisko na liscie.

B. Wybranie zaktadki ,,Dyplom”, zawierajacej dane utozone w dwie grupy:
- pierwsza: dyplom (w tym praca dyplomowa i egzamin dyplomowy)
- druga: suplement.
Nazwy pol w tej zaktadce sktadaja sie z: opisu stownego oraz w nawiasie numeru pozycji w
suplemencie, np. specjalnos$¢ (II/2) oznacza, ze wprowadzona informacja pojawi si¢ w
suplemencie w punkcie: II. INFORMACJE O DYPLOMIE 2. Kierunek studidow i specjalnosc.
Nie wszystkie pola znajdujace si¢ w zaktadce Dyplom zwiazane sa z generowaniem
suplementu. Niektore pola zwigzane sa z baza prac dyplomowych a niektore z generowaniem
jednolitej ksiggi dyplomow.
Doktadne  informacje, jak  wprowadzi¢ do  Akademickiego  Systemu
Teleinformatycznego FAST dane dotyczace pracy dyplomowej, egzaminu dyplomowego oraz

dyplomu zawiera instrukcja Osrodka Informatycznego ,,Zmiany w zaktadce dyplom”.

C. W czgsci 'Dyplom' wypelniamy nastgpujace pola zwigzane z generowaniem suplementu:

a) Jezyk dyplomu: z listy nalezy wybra¢ jezyk, w ktérym ma by¢ wypetiony dyplom i
suplement.

b) Numer dyplomu: w zwiazku z wprowadzona na Uniwersytecie jednolita ksigga
dyploméw nalezy pobra¢ numer dyplomu poprzez nacisnigcie przycisku Pobierz
numer. W przypadku wystawiania duplikatu dyplomu z numerem z wydziatowe;j
ksiggi dyplomow nalezy wybra¢ przycisk wpisz nr archiwalny, co umozliwi
wprowadzenie numeru dyplomu.

c) Forma ukonczenia studiéw — w celu ulatwienia pracy i przejrzystosci danych
informacje dotyczace pracy dyplomowej zostaty utozone w dwie grupy:

- pierwsza grupa, dla osob, ktore pisaty prace dyplomowa,
- druga grupa, dla osob, ktore nie pisaty pracy dyplomowe;.

d) Tytul pracy dyplomowej: wpisujemy tytul pracy dyplomowej studenta (bez

uzywania cudzystowu); ewentualne formatowanie (np. kursywa, pogrubienie)

wprowadzamy do wygenerowanego dokumentu w programie OpenOffice.
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e) Seminarium dyplomowe: wpisujemy nazweg specjalnosci, specjalizacji lub tematyki
pracy dyplomowej (z zachowaniem formy dopetniacza liczby pojedynczej).

f) Zakres egzaminu: wpisujemy zakres egzaminu dyplomowego dla osob, ktoére nie
pisaly pracy dyplomowej,

g) Ocena za prace dyplomowa (IV/5): rozwijamy list¢ z ocenami i1 wybieramy
odpowiednig oceng (stownie).

h) Ocena z egzaminu dyplomowego (IV/5): rozwijamy list¢ z ocenami 1 wybieramy
odpowiednig oceng (stownie).

1) Wynik studiow (koncowy): wpisujemy koncowy wynik studiow w postaci liczbowe;j
z doktadnoscia do dwodch miejsc po przecinku, np. 4.02 lub 3,18 (stowna oceng na
dyplomie wstawi program). Mozna rowniez skorzysta¢ z automatycznego wpisania

wyniku poprzez wybranie przycisku ‘Oblicz’.
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D. W czgsci 'Suplement' wypetlniamy nastepujace pola:

a) Nazwa innej uczelni (II/4): wpisujemy nazwg uczelni (zgodnie z oryginalng pisownia), na

ktorej absolwent zrealizowal czg$¢ studiow (np. w ramach stazu naukowego), oraz, po

myslniku, podajemy status prawny tej uczelni (w brzmieniu: “uczelnia publiczna” lub

“uczelnia niepubliczna™); jezeli absolwent nie studiowal na zadnej innej uczelni

pozostawiamy puste pole.

a)

b)

Jezyki wykladowe (II/5): po wybraniu przycisku ‘Edytuj; pojawia si¢ lista jezykow,
z ktorej wybieramy jezyki wykladowe, a nastgpne kliknaé¢ przycisk ‘OK.’ (istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia kilku jezykow).

Warunki przyjecia (III/3): po wybraniu przycisku ‘Edytuj; pojawia si¢ lista
warunkow przyjecia na studia; na liscie zaznaczamy warunki rekrutacji na studia na
Uniwersytecie Gdanskim; po zaznaczeniu odpowiednich pozycji wybieramy przycisk
‘OK’; jezeli zostala wybrana pozycja 'laureat' lub 'finalista’ w polu tekstowym
umieszczamy informacj¢ o olimpiadzie lub konkursie, w ktorym kandydat brat udziat
(z zachowaniem formy dopelniacza liczby pojedynczej).

Praktyka zawodowa (IV/3): wpisujemy informacje o odbytych przez absolwenta
praktykach zawodowych (objetych programem studidw); poniewaz praktyki takie
moga odbywac si¢ wielokrotnie - na réznych semestrach, w réznych wymiarach
godzinowych — pole zawierajace te informacje sktada¢ si¢ moze z kilku czesci (by
doda¢ kolejna nalezy wybra¢ znak ‘plus’), z ktérych kazda dotyczy jednego okresu
praktyki; kazda czg$¢ zawiera nastgpujace pola:

e w wymiarze: podajemy czas trwania praktyki (w pierwszym polu —
wpisujemy ilo§¢ - a nastgpnie w polu drugim wybieramy jednostke czasu, tj.
godz. lub tyg.);

e w semestrze: wpisujemy numer semestru lub semestréw, w ktérych zostala
odbyta praktyka; jesli praktyka odbywala si¢ w jednym semestrze przy zapisie
stosujemy nastgpujacy zapis: w pierwszym polu wpisujemy numer semestru,
drugie pole pozostawiamy puste (np. “2 -” dla praktyki odbywajacej si¢
wytacznie w drugim semestrze);

e w roku akademickim: nalezy wpisa¢ rok akademicki, w ktérym odbyla si¢
praktyka lub jej czgs¢.

Jesli podanie informacji o praktyce zawodowej w przedstawionej powyzej formie jest
niemozliwe, to pozostawiamy wymienione wczesniej pola puste i wpisujemy tres¢ z

opisem praktyki w polu 'inne'.
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d) Kwalifikacje (V/2): wpisujemy posiadane kwalifikacje oraz uprawnienia zawodowe,
jakie nabyt absolwent w trakcie studidéw, np. uprawnienia pedagogiczne; jezeli
absolwent nie nabyt Zadnych kwalifikacji wpisujemy: nie posiada. W przypadku
studiow na kierunku prawo wpisujemy: ,,mozliwo$¢ ubiegania si¢ o przyjecie na
aplikacje”.

e) Informacje dodatkowe (VI/1): oprocz informacji wskazanych w Instrukcji MENiS
(zatacznik nr 2) wpisujemy informacje o ukonczonych kursach, szkoleniach, udziale w
konferencjach i1 wyprawach naukowych oraz o odbytych praktykach poza

programowych, organizowanych przez jednostki Uniwersytetu Gdanskiego. Wpisu do

suplementu dokonuje si¢ na podstawie zaswiadczen przedtozonych przez studenta,

ktérych kopie nalezy dotaczy¢ do jego teczki osobowej; jesli nie ma potrzeby

umieszczania dodatkowych informacji wpisujemy stowo: brak.
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E. Aby zachowa¢ wprowadzone dane w bazie FAST wybieramy przycisk ‘Zapisz’,

znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu okna.

a)

b)

Jezeli czg$¢ danych koniecznych do wprowadzenia (np. zakres seminarium, jezyki
wyktadowe, warunki przyjecia) sa takie same dla kilku oséb, mozna wybra¢ opcje
¢Zapisz wybranym osobom’ (przycisk widoczny w dolnej czg$ci suplementu).
Mozna réwniez zaimportowa¢ dane z plyty CD z opisem pracy dyplomowe;j
dotaczanej do pracy dyplomowej z pomoca przycisku ‘Importuj z pliku’.

W przypadkach zmian struktury organizacyjnej uczelni (np. podziat wydzialu) w celu
uporzadkowania danych (przeniesienia z zaktadki ‘Dyplom’ wypetnionej dla kierunku
przynaleznego do juz nieistniejacego wydziatu do zaktadki ‘Dyplom’ dla tego samego
kierunku, ale przynaleznego juz do nowopowstatego wydzialu) shuzy przycisk

‘Przenies dane dyplomu’.

F. Po zapisaniu danych nalezy wybra¢ z gdrnego menu polecenie Plik, nast¢pnie ‘Generuj

suplement’. Otworzy si¢ okno, w ktérym nalezy wybra¢ poszczegdlne dane:

a)

b)

d)

jezyk suplementu: ze wzgledu na mozliwo$¢ generowania suplementu w jezyku
polskim lub w jezyku angielskim,

rok tekstow: dotyczy tekstow o standardach ksztalcenia, punktach ECTS, zasadach
obliczania wyniku koncowego, dodatkowych informacji o wydziale i kierunku; nalezy
wybra¢ rok ukonczenia studiow przez osobg, dla ktorej generowany jest suplement,
Data wystawienia suplementu: nalezy wpisa¢ dat¢ wystawienia suplementu,
Automatyczny suplement: zaznaczy¢ w okienku, jezeli tabela ze zrealizowanymi
przedmiotami i ocenami ma by¢ generowana na podstawie danych wprowadzonych do
zakladki ‘Indeks’ w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST (warunek:
wdrozony Modut Ksztatcenia na kierunku),

Drukuj niezaliczone przedmioty: zaznaczy¢ w okienku, jezeli tabela ze
zrealizowanymi przedmiotami i ocenami ma by¢ generowana na podstawie danych
wprowadzonych do zaktadki ‘Indeks’ w Akademickim Systemie Teleinformatycznym
FAST 1 trzeba wygenerowa¢ w tabeli réwniez przedmioty, ktore nie sa zaliczone
(warunek: wdrozony Modut Ksztalcenia na kierunku),

Drukuj przedmioty bez ocen: zaznaczy¢ w okienku, jezeli tabela ze zrealizowanymi
przedmiotami i ocenami ma by¢ generowana na podstawie danych wprowadzonych do

zaktadki ‘Indeks’ w Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST i trzeba
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wygenerowac przedmioty, ktére nie maja wprowadzonych ocen (warunek: wdrozony

Modut Ksztatcenia na kierunku).
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Rys. Widok okna — generowanie suplementu

Po wybraniu jezyka, w ktorym ma by¢ wystawiony suplement do dyplomu, roku tekstow oraz
wpisaniu daty wystawienia suplementu mozna zaakceptowaé wprowadzone dane poprzez
przycisk ‘Generuj’, a wtedy Akademicki System Teleinformatyczny FAST wygeneruje w
programie OpenOffice dokument tekstowy, zawierajacy suplement do dyplomu wypetniony
danymi pobranymi z programu FAST, lub zrezygnowa¢ z generowania suplementu klikajac
przycisk ‘Rezygnuj’.

W razie koniecznosci w wygenerowanym suplemencie do dyplomu mozna
wprowadzi¢ poprawki, nalezy jednak zachowa¢ wielko$¢ 1 rodzaj czcionki, odstgpy i
marginesy oraz wytluszczenia, wskazane w zarzadzeniu. Prosimy o zwrdcenie uwagi na
estetyke ulozenia punktu VII z podpisem i pieczecia dziekana. Punkt VIII zawsze musi

zaczynac si¢ od nowej strony, co zostato ustalone w szablonie.
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G. W wygenerowanym dokumencie uzupeilniamy nastgpujace informacje:

a) Na poczatku dokumentu rozwijamy liste¢ 1 wybieramy rodzaj dokumentu - pole

puste (dla oryginatu) lub “odpis przeznaczony do akt”;

b) W punkcie IV.3, jezeli nie zostala ona wypelniona automatycznie przez program

FAST, wypeliamy tabele z danymi z indeksu studenta; tabela podzielona jest na

bloki, po jednym dla kazdego semestru; kazdy blok zawiera nagléwek oraz czgs¢

wladciwa przeznaczona na wpisanie informacji o przedmiotach, ktére student

realizowal w danym semestrze;

w nagtowku wpisujemy:

* numer roku (liczby rzymskie) i semestru (liczby arabskie) oraz rok
akademicki;

* istnieje mozliwo$¢ rozwinigcia 1 wybrania z listy opisu sytuacji
specyficznych, np. nazwa innej uczelni, wznowienie studiow itd.;

w czg$ci wilasciwej tabeli przepisujemy informacje z indeksu studenta; w

kazdym bloku przewidziano standardowo 10 wierszy na wpisanie informacji o

przedmiotach; jesli w danym semestrze wystapito mniej przedmiotéw

nadmiarowe wiersze usuwamy wybierajac przycisk 5; jesli w danym
semestrze absolwent zrealizowat wigcej niz 10 przedmiotow dodajemy wiersze
wybierajac przycisk D ;

w bloku semestru wpisujemy jedynie przedmioty zakonczone pozytywnym
zaliczeniem lub pozytywnie zdanym egzaminem, np. jesli student nie zaliczyt
przedmiotu w trakcie semestru 2, to nie umieszczamy go w li§cie przedmiotéw
na semestrze 2-gim, tylko na nastgpnym, w ktorym faktycznie przedmiot ten
zaliczyl. Nie umieszczamy informacji o powtarzaniu roku, semestru, czy
wpisie warunkowym;

jezeli absolwent studiowal diluzej niz przewidywany czas trwania studiow
musimy doda¢ kolejny blok semestru; jezeli studiowat krocej musimy usunaé

niepotrzebne bloki semestrow.

UWAGA: Suplement po wygenerowaniu w programie OpenOffice staje si¢ autonomicznym

dokumentem (plikiem tekstowym) nie majacym potaczenia z baza danych programu FAST.

Wobec tego, sugerujemy zapisanie do pozniejszego wgladu lub ponownego drukowania

kazdego wygenerowanego dokumentu zawierajacego suplement. W tym celu zapisujemy plik
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z suplementem na dysku komputera, postgpujac w nastgpujacy sposob: wybieramy z gornego

menu polecenie Plik, a nastgpnie — ‘Zapisz jako’.

II. Ustawianie lub tworzenie tekstow kierunkowych (standardy ksztalcenia, ECTS itd.)
w programie FAST
W suplemencie znajduja si¢ informacje state, wspdlne dla catego kierunku w danym
roku akademickim. Sa to: standardy nauczania; informacja o wymaganiach 1 stanie
wprowadzenia systemu ECTS na kierunku; zasady obliczania wyniku koncowego studiow;
dodatkowe informacje o wydziale.
Informacje te moga by¢ wielokrotnie wykorzystywane w kolejnych latach, jezeli nie

nastapity zadne zmiany w ich zakresie.

1. Do ustawiania powyzszych informacji o kierunku shizy narzedzie dostgpne w
Akademickim Systemie Teleinformatycznym FAST w gérnym menu Narzedzia|Suplement:

wybor tekstow.

WyBor telkstow =[=15)

Ustawienia dla Kierunku Oceanografia M-53 D

Rok:

2004

Standardy naucZzania

Rozporzadzenie MEMIS z dnia 18 Kwietnia 2002 r. (Dz. . nr 116, poz. 1004 z 2002 |v
Podglad

Punkty ECTS:

Minimalna ilosC punktow ECTS: 300 |v
Podglad

Wiy nilke studidw:

Fasady ustalania wyniku (z dyplomem) |v
Podglad

linformacje dodatlkowe:

Wydziak BEGiO |~
Podglad

Podglad: Standardy nauczania
okresla rozporzadzenie MEMIS Z dnia 18 kwiethia 2002 r. (Dz. U. nr 11&, poz. 1004 z 2002 1)

Whanagania ogdlne: Studia magisterskie na kierunku oceanografia trwajg 5 lat (10 semestrow). tg
czna liczba godzin zajed wynosi okoto 2.700, w thym 1.5&0 godzin okreslonych w standardach nal
Luczania.

Prakityki: Program studidw powinien zawierad odpowiednie dla danej specjalnosci prakmdd labora
taryine i teranowe,

1

| Dodajrok. || Zapisz ustawienia || Zamknij edytor |

Rys. Widok okna — Suplement: Wybor tekstow
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A. Edytowa¢ mozna kazdy rok wprowadzony do tej pory do programu oraz wybiera¢ z listy
dostgpnych tekstow te, ktore obowiazuja w wybranym roku. W celu wybrania odpowiednich
informacji obowiazujacych na wybranym kierunku i w danym roku wybieramy odpowiednia
pozycje z jednej z czterech dostgpnych list. Po dokonaniu wyboru nalezy wybraé przycisk

‘Zapisz ustawienia’.

B. W celu dodania kolejnego rocznika dla tekstow kierunkowych nalezy wybra¢ kierunek,
dla ktérego maja by¢ ustawione teksty, na dole okienka klikna¢ przycisk ‘Dodaj rok’.
Uaktywni sig pole ‘rok ukonczenia’ i wpisa¢ pierwsza czg$¢ z nazwy rocznika, np. 2008 dla
roku akademickiego 2008/2009, poniewaz system automatycznie doda druga czg$¢ nazwy
roku akademickiego. Nastepnie wcisna¢ klawisz ‘Enter’ 1 w czterech polach wybraé
odpowiednie teksty wybierajac je z rozwijalnej listy. Listy dostgpne sa po kliknigciu ikonek
trojkacikow z prawej strony okienka. Po wybraniu odpowiednich tekstow nalezy kliknaé

‘Zapisz ustawienia’, aby system FAST zapamigtat ustawione teksty.

C. Pod kazdym tytutem znajduje si¢ przycisk ‘Podglad’, po kliknigciu ktérego w dole okna
pojawi sig tre$¢ tekstu, ktorego tytul zostat wybrany do podgladu.

2. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ dodania nowych informacji (np. podanie
standardow nauczania tam, gdzie nie obowiazuje rozporzadzenie ministra wiasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego), wpisujemy niezbedne tresci (np. standardy wedtug autorskich
programéw realizowanych na wydziale). Do tego celu stuzy narzedzie dostgpne w programie
Fast w gérnym menu ‘Narzedzia|Suplement: edytor tekstow’. W edytorze tekstow mozemy

wybra¢: nazwe kierunku, ktéorego dotyczy wprowadzany tekst, oraz typ tekstu: Standardy

nauczania, Punkty ECTS, Zasady ustalania wyniku koncowego, Informacje dodatkowe.

Edytor tekstow
Kierunek: Ty Jezyk:
I.ltdminis‘lracia L-3DZ ‘v| ‘Standardy hauczania |v‘ |pul... ‘v|
Tyt
!Ruzpurzadzenie Ministra Mauki i Szkolnictwa z dnia 18 kwietnia 2002 r. (Dz.U. Nr 116, poz. 1004 z 2002 r.) | w |
Tresc:

| Mowy.. || Usuitekst || Ecvtujtytul. || Zapiszzmiany || Zamknij Edytor |

Rys. Widok okna — Suplement: Edytor tekstow
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A. W celu dodania nowego tekstu wybieramy przycisk ‘Nowy’ u dotu okienka 1 wpisujemy
tytut w polu ‘Tytul a nastgpnie wciskamy klawisz Enter. W polu ‘tres¢’ wpisujemy
odpowiednia informacjg, ktéra ma si¢ znalez¢ w suplemencie do dyplomu. Klikna¢ przycisk
‘Zapisz zmiany’.

UWAGA: tworzac tekst dla ‘Informacji dodatkowych’ nie nalezy wpisywaé strony
Uniwersytetu Gdanskiego 1 Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia, poniewaz one sg juz wpisane
w szablon suplementu. Wpisanie ich w informacjach dodatkowych podwoi zapis o stronach

WWW w suplemencie.

B. W celu dodania ttumaczenia istniejacych tekstow w jezyku polskim nalezy: wybra¢ nazwe
kierunku, typ tekstu, jezyk polski, nastgpnie wyszuka¢ odpowiedni tekst w polu ‘tytul’, po
czym zmieni¢ jezyk, w ktérym zostanie dodane tlumaczenie. Pole ‘tytul® pozostawiamy
puste, a w pustym polu 'tre$é¢' wpisujemy tlumaczenie. Po wpisaniu tlhumaczenia nalezy

klikna¢ ‘Zapisz zmiany’.

UWAGA: nie nalezy tworzy¢ osobnych pozycji z tekstami w jezyku obcym, tylko w
istniejacym juz tek$cie w jezyku polskim, wybra¢ inny jezyk i wpisa¢ w polu ‘Tres¢’
thumaczenie tekstu polskiego. W przypadku utworzenia osobnych pozycji dla tekstow w
jezyku obcym Akademicki System Teleinformatyczny FAST nie bgdzie podstawial przy
generowaniu suplementu do dyplomu w jezyku obcym informacji o standardach czy systemie

ECTS.

D. Istnieje mozliwo$¢ zmiany tresci tytutu tekstu. W tym celu nalezy wybraé kierunek, typ
tekstu, jezyk polski, wyszuka¢ 1 wybra¢ tytut tekstu, ktéry chcemy zmieni¢. Nastgpnie klikna¢
przycisk ‘Edytuj tytul’. Uaktywni si¢ pole ‘tytul’, w ktérym mozna dokona¢ zmian tytuhu.

Po wprowadzeniu zmian nalezy klikna¢ przycisk ‘Zapisz zmiany’.

E. Istnieje mozliwo$¢ usuwania zbgdnych tekstow. W tym celu nalezy wybra¢ kierunek, typ
tekstu, jezyk polski, wyszuka¢ i wybraé tytut tekstu, ktory chcemy usuna¢. Nastepnie kliknaé
przycisk ‘Usun tekst’.
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