Zatagcznik Nr 1.1.1

do Uchwaty Nr 4 Senatu Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku z dnia 28 kwietnia 2023

r.

w sprawie okreslenia programu studiéw dla kierunku administracja na studiach pierwszego stopnia o profilu
praktycznym we Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku, poczawszy od cyklu

pieczatka Wydziatu

ksztatcenia rozpoczynajgcego sie od roku akademickiego 2023/2024

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE O KIERUNKU STUDIOW

Administracja

Studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

1 Ogoblne informacje o
kierunku

Profil ksztatcenia: praktyczny

Poziom ksztatcenia: pierwszego stopnia

Forma ksztatcenia: stacjonarne/ niestacjonarne

2 Opis kompetenciji
oczekiwanych od kandydata
ubiegajacego sie o przyjecie
na studia

Rekrutacja na studia w WANS w Biatymstoku nastepuje zgodnie z
postanowieniami aktualnej na dany rok akademicki uchwaty Senatu
Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku w
sprawie warunkow, trybu, terminu rozpoczecia i zakoriczenia oraz
sposobu przeprowadzenia rekrutacji na pierwszy rok studidéw we
Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku,
dostepnej w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni.

Zgodnie z postanowieniami uchwaty przyjecie kandydatéw na studia
nastepuje na podstawie postepowania rekrutacyjnego, ktére jest
prowadzone na poszczegélne kierunki, stopnie i formy studiéw. Kandydat
na studia pierwszego stopnia na kierunku Administracja musi spetnié
warunki rekrutacyjne okreslone w uchwale Senatu
Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku, w
tym powinien legitymowac sie swiadectwem dojrzatosci. Powinien on
takze wykazywa¢é takie predyspozycje jak komunikatywnos¢ i rzetelnosé
oraz zainteresowanie problematykg wspoétczesnych spoteczenstw.

3 Uzasadnienie utworzenia
studiéw na okreslonym
kierunku, poziomie i profilu

3.1. Kierunek studiéw istniejacy

Kierunek studiéw zostat utworzony w 2019 r. na mocy Decyzji Ministra
Nauki i Szkolnictw Wyzszego (DSW.WNN.5014.188.2019.4.AKO z dnia 24
lipca 2019 r. o nadaniu Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w
Biatymstoku  (obecnie = Wschodnioeuropejskiej Akademii  Nauk
Stosowanych w Biatymstoku) uprawnienia do prowadzenia studiéw
pierwszego stopnia o profilu praktycznym na kierunku ,,administracja”.

Studia na tym kierunku Uczelnia realizuje od roku akademickiego
2019/2020.

Uzasadnienie utworzenia, koncepcja i program studidw na kierunku
Administracja zostato zawarte w uchwale Rady Wydziatu Nauk
Ekonomicznych zatwierdzajacej program studiéw kierunku Administracja
oraz we wniosku o nadanie Wydziatowi Nauk Ekonomicznych
Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku
uprawnienia do prowadzenia studidw na kierunku Administracja, studiéow
pierwszego stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych o profilu
praktycznym.

3.2. Modernizacja programu studiow w 2020 r.

Zmiany do programu studiéw zostaty wprowadzone na mocy Uchwaty Nr 5
Senatu Wyzszej Szkoty Finanséw Zarzadzania w Biatymstoku z dnia 30
czerwca 2020 w sprawie okreslenia programéw studidw na kierunkach




prowadzonych przez Wyzszg Szkote Finanséw i Zarzadzania w
Biatymstoku od roku akademickiego 2020/2021.

Wprowadzenie zmian w programie studiéw na kierunku Administracja
podyktowane byto koniecznoscig dostosowania zasad organizacji zajec
dydaktycznych na stadiach niestacjonarnych (zmiana liczby zjazdéwz 7 na
8 w kazdym semestrze). W rezultacie, spowodowato to koniecznos$é
dostosowania liczby godzin z bezposrednim udziatem nauczyciela
akademickiego do nowej organizacji zaje¢. Ponadto, zmiany uwzglednity
wnioski nauczycieli akademickich i studentéw dotyczace struktury
podziatu liczby godzin pomiedzy poszczegdélnymi rodzajami zajec
dydaktycznych, tj. wyktadami oraz innymi formami zaje¢ (éwiczenia;
konwersatoria, laboratoria/projekty).

Uszczegdtowiono tez ramowe programy praktyk zawodowych.

3.3. Modernizacja programu studiow w 2021 r.

Zmiana programu studiéw w zakresie przyporzadkowania efektéw uczenia
sie do dyscyplin naukowych nastgpita na mocy uchwaty Nr 1 Senatu
Wyzszej Szkoty Finansdéw i Zarzadzania w Biatymstoku z dnia 19 marca
2021 r. w sprawie przyporzadkowania kierunkéw studiéw prowadzonych w
Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku oraz Filii w Etku do
dyscyplin naukowych od roku akademickiego 2021/2022, ktéra okreslita
przyporzadkowanie kierunku studidw do dwdch dyscyplin naukowych:
nauk o polityce i administracji (85%) oraz prawa (15%).

Dokonano tez korekty jezykowej trzech efektéw uczenia sie, tj.:

a) efekt uczenia sie o symbolu ,,KA_WKO05” otrzymat brzmienie:

»Zha i rozumie w zaawansowanym stopniu — podstawowe ekonomiczne,
prawne i inne uwarunkowania dziatalnosci zawodowej w sektorze
administracji publicznej, w tym dotyczace ochrony wtasnosci
przemystowej. Zna i rozumie zasady korzystania z chronionych ddébr.”

b) efekt uczenia sie o symbolu ,,KA_WKO06” otrzymat brzmienie:

»Zha i rozumie w zaawansowanym stopniu - etyczno-zawodowe
obowigzki pracownikéw administracji panstwowej, rzadowe] i
samorzgdowe;j.”

c) efekt uczenia sie o symbolu ,KA_WKO07” otrzymat brzmienie:

»Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu — podstawowe zasady ogolne
tworzenia i rozwoju form indywidualnej przedsiebiorczosci, wykorzystujac
wiedze z zakresu nauk spotecznych, w tym prawa, ekonomii.”.

Pozostate elementy dotychczas obowigzujgcego programu studidow nie
ulegty zmianie.

3.4. Modernizacja programu studiow w 2022 r.

3.4.1. Uzasadnienie zmian w programie studiow

Modernizacja programu studiéw na kierunku Administracja podyktowana
jest koniecznoscig dostosowania tresci programowych do potrzeb
interesariuszy wewnetrznych, przede wszystkim studentéw, jak i
zmieniajgcych sie warunkéw otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym
rynku pracy. Inicjatorem zmian byta takze kadra dydaktyczna zatrudniona
do prowadzenia zaje¢. W okresie od 05-19.03.2022 r. wsrod studentow
kierunku Administracja zostata przeprowadzona ankieta studencka nt.
Programu studiow na kierunki Administracja, studia | stopnia o profilu
praktycznym, obowigzujgcego od roku ak. 2020/2021. Studenci zostali
poproszeni o wyrazenie opinii na temat realizowanym zajec¢
dydaktycznych zaréwno tych, ktére zastugujg na wyrdznienie, jak i tych co
do ktérych istniejg uwagi krytyczne (np. zakres przedmiotu jest
wystarczajgcy/ niewystarczajacy; liczba godzin zaje¢ jest zbyt duza/
niewystarczajaca, itp.).

Aktualna modernizacja programu studidw na kierunku Administracja,
studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym, studiéw stacjonarnych i




niestacjonarnych stanowi odpowiedZ na wyniki przeprowadzonej ankiety
oraz cyklicznego przegladu tresci programowych realizowanych zajeé
dydaktycznych (grupy zajeé¢, sylabusy, przyporzadkowanie zaje¢ do
poszczegblnych semestrow i sekwencja, formy i metody ich prowadzenia,
liczby godzin zajeé¢) majacych zapewni¢ wysoka jakos¢ ksztatcenia na
kierunku studiéw.

W rezultacie wprowadzonych zmian:

1) dokonano korekty redakcyjnej czesci efektéw uczenia sie oraz w
obszarze wiedzy - Zakres i gtebia - kompletnos¢ perspektywy
poznawczej i zaleznosci dodano efekt o symbolu KA_WG15 o
tresci: ,Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu - zasady
techniki prawodawczej oraz zasady sporzadzania pism
procesowych i urzedowych.”;

2) do tresci programowych wprowadzono nowe przedmioty,
dokonano korekty sekwencji poszczegdlnych zajec
dydaktycznych na poszczegdélnych latach i semestrach studiéw,
struktury podziatu liczby godzin pomiedzy poszczegdlnymi
rodzajami zaje¢ dydaktycznych, tj. wyktadami oraz innymi
formami zaje¢ (¢wiczenia; konwersatoria, laboratoria/projekty),
co uwzglednia wnioski nauczycieli akademickich oraz studentow;

3) dokonano zmian w sposobie realizacji praktyk zawodowych,
zostaty one przyporzadkowane do semestrow: 3, 4i 5;

4) dokonano korekty liczby punktéow ECTS przypisanych
poszczegbélnym zajeciom (w tym o charakterze praktycznym).

Woprowadzone zmiany do programu studiéw spowodowaty koniecznosé
modyfikacji sposobu przypisania kierunku studidow do dyscyplin
naukowych.

Zwigzek z misja i strategia
rozwoju uczelni:

4.1. Misja i strategia rozwoju (Misja i strategia rozwoju
Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku
w Biatymstoku do 2021 r.

Zwiagzek kierunku studiéw Administracja z misjg i strategia rozwoju Uczelni
zostat wykazany w uchwale Rady Wydziatu Nauk Ekonomicznych
zatwierdzajgcej program studidw kierunku Administracja oraz we wniosku
o nadanie Wydziatowi Nauk Ekonomicznych Wyzszej szkoty Finanséw i
Zarzadzania w Biatymstoku uprawnienia do prowadzenia studidw na
kierunku Administracja, studidw pierwszego stopnia, stacjonarnych i
niestacjonarnych o profilu praktycznym. 4.2. Szczegétowy opis:

»Program studidw pierwszego stopnia kierunku administracja jest spojny
z Misjg i Strategiag Rozwoju Uczelni. Przyjety praktyczny profil studidéw oraz
spdjny z nim program studiow, stuzy¢ majag realizacji podstawowego
zatozenia Strategii Rozwoju Uczelni, ktérym jest ksztatcenie praktyczne.
Ksztatcenie ma dawaé absolwentom niezbedng wiedze z zakresu
organizacji i funkcjonowania administracji i jej otoczenia, ale przede
wszystkim majg oni nabyé umiejetnosci praktyczne. Stad tez na te
kompetencje zostat w programie studidow potozony szczegélny nacisk.
Stuzy¢ temu majag m.in.: praktyki zawodowe oraz sposéb prowadzenia
zaje¢ (przyjete formy zaje¢, nastawione na praktyczne przygotowanie
zawodowe absolwenta). Wymogi dotyczace przygotowywania prac
dyplomowych wskazuja, ze muszg one zwiera¢ aspekty praktyczne i by¢
zwigzane z funkcjonowaniem administracji publicznej. Dodatkowo, do
procesu ksztatcenia zostaty zaangazowane osoby majgce doswiadczenie
praktyczne. Zakres umiejetnosci praktycznych konsultowany byt z
interesariuszami zewnetrznymi, gtownie reprezentujgcymi podmioty
administracji publicznej. Praktyczny profil ksztatcenia osiggany jest takze
poprzez weryfikacje efektow ksztatcenia okreslonych w programie
studiow. Modernizacja oferty ksztatcenia nastepuje zgodnie =z




oczekiwaniami rynku pracy, z nastawieniem na ksztatcenie praktyczne, IT,
jezyki obce oraz kompetencje przysztosci.

Wskazane cele ksztatcenia sg zgodne z misjg WANS, ktéra postawita sobie
cel, aby by¢ Uczelnia nowoczesng, osadzona w regionie, silng
kompetencjami swoich pracownikoéw, studentéw i absolwentow. Tak
postawiany cel determinuje wiodgce wartosci Uczelni, ktérymi sa
praktyczne ksztatcenie i innowacyjnosé (warto$é nr 1) oraz wspoétpraca z
gospodarkg regionu (warto$¢ nr 2). Do praktycznosci ksztatcenia,
odwotujg sie takze kluczowe obszary strategiczne rozwoju Uczelni -
proces dydaktyczny w Uczelni jest nastawiony na ksztatcenie praktyczne
(I obszar strategiczny, cel 1), do ktérego realizacji Uczelnia pozyskuje
najlepszych specjalistow praktykow (V obszar strategiczny, cel 4).
Kierunek studiéw administracja nalezy do obszaru ksztatcenia w zakresie
nauk spotecznych. Utworzenie tego kierunku studidow rowniez odpowiada
strategii rozwoju Uczelni. Wskazuje ona, ze Uczelnia powinna dozyé¢
modernizacji oferty ksztatcenia zgodnie z oczekiwaniami rynku pracy, z
nastawieniem na ksztatcenie praktyczne, IT, jezyki obce oraz kompetencje
przysztosci (I obszar strategiczny, cel 1) oraz dazy¢ do uruchamiania
nowych kierunkdw studidw, w szczegdlnosci mieszczacych sie w obszarze
nauk spotecznych i uwzgledniajacych potrzeby rynku pracy (I obszar
strategiczny, cel 4).

Nie bez znaczenia dla ukazania zwigzku kierunku studiéw Administracja z
misjg Uczelni i strategia jej rozwoju jest okreslenie strategicznych celéw
szczegoétowych w obszarze wspodtpracy z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym. Wskazuja one, ze wspotpraca pomiedzy Uczelnig a
otoczeniem spoteczno-gospodarczym powinna by¢é oparta na
partnerskich relacjach, i ktérej podstawa ,powinno by¢ identyfikowanie
wspolnych celdw i mozliwosci uzyskiwania efektu synergii.” Realizacja
tego celu nastepuje m. in poprzez: ,Wspédtprace z organami wtadzy
panstwowej i samorzadowej w zakresie kreowania polityki rozwoju
regionalnego; Wspotprace z organizacjami pozarzagdowymi i uczestnictwo
w dialogu na rzecz rozwoju uczelni, miasta i regionu” oraz ,,Dostosowanie
oferty programowej studiéw i ksztatcenia ustawicznego do potrzeb rynku
pracy poprzez wspotprace z partnerami zewnetrznymi w zakresie jej
przygotowywania i realizacji; Zaangazowanie partneréw zewnetrznych do
ciggtej wspotpracy w zakresie dostosowania oferty programowej studidw i
ksztatcenia ustawicznego do potrzeb rynku pracy; Wspotprace z
pracodawcamiw zakresie przygotowania praktyk studenckich oraz stazéw
zawodowych w celu zapewnienia ich wysokiej efektywnosci.”

4.2. Zmieniona Strategia rozwoju Uczelni - Uchwata Nr 4 Senatu
Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzagdzania w Biatymstoku z dnia 28
stycznia 2022 r. w sprawie przyjecia Strategii rozwoju Wyzszej Szkoty
Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku na lata 2021 - 2030

Koncepcja i cele ksztatcenia na studiach pierwszego stopnia na kierunku
Administracja sg zgodne ze Strategig rozwoju WSFiZ w Biatymstoku na lata
2021-2030, ktéra postawita sobie cel ksztatci¢ Lideréw Przysztosci,
odpowiedzialnych za harmonijny i zréwnowazony rozwdj regionu, kraju i
Swiata, w nowoczesnej i praktycznej Uczelni, silnej kompetencjami swoich
pracownikéw, studentéw i absolwentdw. Tak postawiony cel determinuje
wiodgce wartosci akademickie Uczelni, ktérymi sa: wolnos¢ nauki,
prawda, tolerancja, odpowiedzialnos$é, rzetelnosé.

Kierunek studidow Administracja zostat przyporzadkowany do obszaru
ksztatcenia w dziedzinie nauk spotecznych, co réwniez jest zgodne ze
strategig rozwoju Uczelni, ktéra dazy do doskonalenia oferty ksztatcenia,
w szczegdlnosci poprzez tworzenie ambitnej, interdyscyplinarnej oferty
edukacyjnej, z nastawieniem na ksztatcenie praktyczne, IT, jezyki obce
oraz kompetencje przysztosci oraz uruchamianie nowych kierunkéw




studiow dla studentéw krajowych i zagranicznych uwzgledniajgcych
potrzeby otoczenia spotecznego i gospodarczego (I strategiczny kierunek
rozwoju — cel 1. modernizacja oferty ksztatcenia).
Dokument, jakim jest Strategia rozwoju WSFiZ w Biatymstoku na lata 2021-
2030, zawiera takze okreslenie wartosci utylitarnych, stanowigcych
najwazniejsze kryteria, ktdrymi uczelnia kieruje sie realizujgc swojg wizje i
misje. WSrdd pieciu wartosci utylitarnych nalezy wyréznic:
=  Proaktywnosc¢ - ,Wspieramy w naszych studentach, absolwentach,
pracownikach postawe przejmowania inicjatywy w kreowaniu
rzeczywistosci i podejmowanych przez nich wyzwaniach, poprzez
m.in dostarczenie narzedzi utatwiajgcych adaptacje do zmian”.
= Praktyke - ,,Przygotowujemy studentédw zaréwno pod katem teorii jak
i praktyki, naszym imperatywem jest kreowanie postaw i dziatan
przedsiebiorczych oraz innowacyjnych. W ramach tej wartosci,
kreowana jest polityka aktywnej i pogtebionej wspétpracy z
otoczeniem spoteczno-gospodarczym”.
= Przywédztwo dla przysztosci — ,JesteSmy nowoczesng uczelnig
ksztatcgcg lideréow zmian, opiniotwérczg i doradczg, trwale
reprezentuje region, kraj oraz miedzynarodowa przestrzen. W catym
cyklu ksztatcenia, wspieramy naszych studentéw w kreowaniu
kompetencji liderskich. Cechy te takze pielegnujemy wsréd kadry
WSFiZ w Biatymstoku”.
Z tresci powyzszych wartosci wynika konieczno$¢ ksztattowania w
studentach postaw przedsiebiorczych oraz umiejetnosci zwigzanych z
przejmowaniem inicjatywy, podejmowaniem dziatarn innowacyjnych,
wdrazaniem zmian, a takze rozwijaniu kompetencji przywdédczych.
Wszystkie te zagadnienia sg ujete w koncepcji programu studiow kierunku
Administracja i wyrazajg sie m.in. poprzez realizacje takich zajeé, jak:
Funkcjonowanie i rozwdj organizacji, komunikacja interpersonalna i
rozwiazywanie konfliktéw, negocjacje, mediacje i arbitraz w administracji,
akademia kompetencji przysztosci czy Zarzadzanie rozwojem (HRD) w
administracji publicznej. W tym kontek$cie wazne jest réwniez
wykorzystywanie w procesie ksztatcenia nowoczesnych technologii
wspomagajgcych prowadzenie zaje¢ oraz narzedzi i aplikacji do zdalnego
nauczania (I strategiczny kierunek rozwoju — cel 3. wsparcie informatyczne
procesu ksztatcenia)
Nie bez znaczenia dla ukazania zwigzku kierunku studiéw Administracja z
misjg uczelni i strategia jej rozwoju jest okreslenie strategicznych celéow
szczegoétowych w obszarze wspoétpracy z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym. Wskazujg one, ze wspodtpraca ta powinna byé oparta na
partnerskich relacjach, i ktérej podstawag powinno by¢ identyfikowanie
wspolnych celéw i mozliwosci uzyskiwania efektu synergii. Realizacja tego
celu nastepuje poprzez: umacnianie prestizu i marki Uczelni jako partnera
w $rodowisku spoteczno-gospodarczym; optymalizacje wspoétpracy z
podmiotami administracji rzadowej, samorzadem terytorialnym i innymi
instytucjami  publicznymi; sektorem organizacji pozarzadowych,
wzmachianie integracji spotecznosci Uczelni (IV strategiczny kierunek
rozwoju WSFiZ w Biatymstoku).
Nalezy zwréci¢ takze uwage, ze w ramach procesu doskonalenia
programu studiow na kierunku Administracja zajecia z jezyka obcego sa
realizowane przez pie¢ semestrow. Poczatkowo w ramach ,jezyka obcego
specjalistycznego” (w ciggu 1, 2, 3 i 4 semestru), nastepnie w ramach
Specjalistycznego jezyka obcego (semestr 5). Dodatkowo przedmiot
Instytucje i Zrédta prawa UE jest prowadzony w jezyku angielskim (na 6
semestrze). Pozwala to absolwentowi naby¢ umiejetnosci jezykowe
odpowiednie dla specyfiki studiowanego kierunku, co w przysztosci utatwi
mu nawigzywanie kontaktéw zawodowych z organami i instytucjami




zagranicznymi. Rozwigzanie to jest takze zgodnie ze strategig rozwoju
Uczelni, ktéra zaktada ksztatcenie praktyczne w zakresie postugiwania sie
jezykiem obcym (I strategiczny kierunek rozwoju — cel 1a).
Przyjety praktyczny profil studiéw oraz spdjny z nim program studidw,
stuzy¢ maja realizacji podstawowego zatozenia wizji Uczelni, ktéra
stanowi, ze ,Wschodnioeuropejska Akademia Nauk Stosowanych w
Biatymstoku w 2030 roku to najbardziej rozpoznawalna uczelnia
niepubliczna w  pdétnocno-wschodniej Polsce, 0 nowoczesnej
infrastrukturze, skupiajgca ambitne Srodowisko studenckie, odgrywajaca
kluczowg role w zakresie praktycznego ksztatcenia kadr na potrzeby
regionu i kraju, animujgca miedzysrodowiskowg wspoétprace takze na
poziomie miedzynarodowym”. Ksztatcenie ma dawacé absolwentom
niezbedng wiedze z zakresu dziatania réznego rodzaju podmiotow
administracji (publicznej i prywatnej) w warunkach zmieniajgcego sie
otoczenia w wymiarze krajowym i miedzynarodowym oraz uwarunkowan,
w ktdérych realizujg one swoje zadania. Stad tez na te kompetencje zostat
w programie studiéw potozony szczegélny nacisk. Stuzy¢é temu ma
zaréwno sposodb prowadzenia zaje¢ (przyjete formy zajeé, nastawione na
praktyczne przygotowanie zawodowe absolwenta), jak i wyodrebnienie w
programie studidow zaje¢ o charakterze praktycznym, tj.:
e praktyk zawodowych;
e zajec¢ prowadzonych przez praktykéw administracji;
e c¢wiczen, laboratoridow i konwersatoriow;
e grupe zaje¢ — Funkcjonowanie i rozwdj organizacji lub Akademia
kompetencji przysztosci (zajecia prowadzone przez praktykéw).
Nabyte podczas zaje¢ o charakterze praktycznym wiedza, umiejetnosci i
kompetencje spoteczne zostang wykorzystane przez studentéw takze w
przygotowywanych  pracach  dyplomowych, ktére zgodnie =z
obowigzujacymiw WANS w Biatymstoku zasadami musza zwiera¢ aspekty
praktyczne zwigzane z realizowanym kierunkiem studiéw (I strategiczny
kierunek rozwoju — cel 4. praktyki i staze).
Praktycznosé kierunku Administracja zapewnia takze kadra dydaktyczna
zaangazowana Ww proces ksztatcenia. Wiekszos¢ nauczycieli
akademickich iinnych os6b prowadzacych zajecia posiada kompetencije i
doswiadczenie zawodowe zdobyte poza szkolnictwem wyzszym, m.in.,
jednostkach administracji publicznej, sadzie administracyjnym,
organizacjach pozarzadowych i innych podmiotach.
Zmiana programu studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym na
kierunku Administracja nastepuje zatem zgodnie ze Strategia rozwoju
WANS w Biatymstoku na lata 2021-2030.
Oferta edukacyjna odpowiada aktualnym (wspotczesnym)
uwarunkowaniom rynku pracy.

Wskazanie potrzeb
spoteczno-gospodarczych
utworzenia studiéw oraz
zgodnosci tych potrzeb z
efektami uczenia sie:

5.1. Kierunek istniejacy od 2019 r.

Wskazanie potrzeb spoteczno-gospodarczych utworzenia studiéw oraz
zgodnosci tych studidw z efektami uczenia zostaty wykazane w uchwale
Rady Wydziatu Nauk Ekonomicznych zatwierdzajgcej program studiéw
kierunku Administracja oraz we wniosku o nadanie Wydziatowi Nauk
Ekonomicznych Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w
Biatymstoku uprawnienia do prowadzenia studiéw na kierunku
Administracja, studiédw  pierwszego  stopnia, stacjonarnych i
niestacjonarnych o profilu praktycznym.

Opis szczegotowy:

»Zatozone w programie studiéw kierunku administracja efekty uczenia sa
zgodnie z potrzebami rynku pracy, co wynika z analiz dokumentéw
zrédtowych oraz opinii przedstawicieli pracodawcéw, ktérzy uczestniczyli




w konsultacjach zwigzanych z konstruowaniem programu studiéw, w tym
efektéw uczenia sie.

5.2. Modernizacja programu studiow w 2020 r. - Odniesienie do Strategii
Rozwoju Wojewodztwa Podlaskiego do 2020 roku

Zaktadane efekty uczenia sie dla kierunku Administracja wpisujg sie przede
wszystkim w cel operacyjny 1.3 Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Podlaskiego do 2020 roku - zapewnia sie rozwdj kompetencji na rynku
pracy oraz wzrost aktywnosci zawodowej mieszkancéw oraz
cudzoziemcow, przede wszystkim za wschodniej granic, co wptywa na
rozwaoj spoteczno-gospodarczy regionu, oraz wzrost jego konkurencyjnosci
inwestycyjnej. Osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie przyczyni sie
do rozwoju kapitatu ludzkiego, dostosowanego do rynku pracy, przede
wszystkim specyfiki rynku podlaskiego, gdzie funkcjonujg podmioty
rynkowe zgtaszajgce zapotrzebowanie na wykwalifikowane kadry
administracji, tj. podmioty publiczne - instytucje stuzby zdrowia oraz
kultury, finanséw publicznych, mate i $rednie przedsigbiorstwa,
przedstawicielstwa firm zagranicznych oraz organizacje pozarzadowe.
Zaproponowane efekty ksztatcenia zostaty zweryfikowane takze w
odniesieniu do podejmowanych obecnie przez wtadze krajowe i regionalne
dziatan zmierzajacych do podniesienia atrakcyjnosci i elastycznosci
ksztatcenia i szkolenia i dostosowanie go do lokalnych, specyficznych
potrzeb rynku pracy.

W zwigzku z powyzszym, zasadnos$¢ przyjetych efektéw uczenia sie wynika
takze z dopasowania ich do potrzeb wszystkich sektoréw gospodarki
rynkowej w Polsce, co w przysztosci przyczyni sie do zmniejszenia skali
odptywu pracownikéw z lokalnych rynkéw pracy a takze stanie sie atutem
z punktu widzenia lokalizacji inwestycji, przede wszystkim z branzy
finanséw, bankowosci i ochrony zdrowia publicznego oraz ustug
spotecznych. Efekty uczenia sie wzmocnig takze sektor instytucji
otoczenia biznesu funkcjonujgcych na podlaskim rynku oraz spowoduja
wieksze mozliwosci tworzenia nowych podmiotéow tego typu, ktérych
funkcjonowanie jest szczegélnie wazne dla rozwoju inteligentnych
specjalizacji gospodarki krajowe;j i regionalnej. Zaktadane efekty uczenia
sie sg komplementarne z realizowanymi przez inne podmioty szkolnictwa
wyzszego i edukacji dziataniami zmierzajgcymi do dostarczenia na rynek
pracy wykwalifikowanych kadr.”

5.3. Aktualna modernizacja programu studiéw

Odniesienie do Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podlaskiego do 2030
roku

Zaktadane efekty uczenia sie dla kierunku administracja wpisujg sie w wizje
rozwoju wojewddztwa podlaskiego do 2030 roku, zgodnie z ktérag w 2030
roku wojewddztwo podlaskie, jego mieszkarcy, instytucje i organizacje
tworzace region beda kojarzy¢ sie z przedsiebiorczoscig. Bedzie to
przedsiebiorczo$¢ rozumiana jako: umiejetnos¢ radzenia sobie z
wyzwaniami, problemami i zagrozeniami w sposob innowacyjny (dotyczy
to réwniez sektora administracji publicznej).

W warunkach niezwykle dynamicznego, gwattownie zmieniajgcego sie
otoczenia przedsiebiorczo$é bedzie kluczowa cecha podmiotéw
gospodarczych, ale takze samorzadéw, instytucji i mieszkancow.
Mtodziez bedzie wychowywana w duchu przedsiebiorczosci, by posiadaé
zdolnos¢ dostosowywania sie do ciggtych zmian. Przedsiebiorczy,
kreatywni pracownicy bedg najwazniejszym zasobem instytucji i
przedsiebiorstw. Samorzady i instytucje beda wdraza¢ innowacje
spoteczne zdolne sprostaé juz oczekiwanym, ale i nowym
niespodziewanym wyzwaniom. Wizja ta ma by¢ realizowana m.in.
zgodnie z celem operacyjnym 2.1. Kompetentni mieszkancy.




Waznym kierunkiem dziatan w ramach celu bedzie wspieranie proceséw
dostosowania sie mieszkancow regionu (w tym imigrantéw) do ciggtych
zmian, w tym na przyktad ciggtego podnoszenia kompetencji czy
przekwalifikowywania sie.

Cele strategiczne wojewddztwa podlaskiego beda dotyczyty takze
dobrego zarzadzania (cel operacyjny 3.1.). Woyznaczenie celu
operacyjnego dobre zarzadzanie stanowi odpowiedZz na coraz wyzsze
wymagania swiadomych mieszkancéw, a takze rosngcg ztozonosé polityk
oraz instrumentéw stosowanych na réznych szczeblach administraciji.
Stad dobre zarzadzanie w administracji publicznej (samorzadowej)
wymaga wysokich kompetencji pracownikéw na wszelkich poziomach
organizacyjnych. Cele te powinny zosta¢ osiaggniete poprzez
wzmachianie kompetencji administracji oraz wzmacnianie zarzadzania
publicznego na poziomie regionalnym i lokalnym.

Na poziomie szkolnictwa wyzszego wspierane bedg dziatania
pozwalajgce uczelniom wojewddztwa podlaskiego witgczaé sie w
budowanie silnej i konkurencyjnej specjalizacji poprzez nowoczesne
ksztatcenie studentéw na kierunkach dajgcych duze szanse zatrudnienia i
wsparcia firm potrzebujgcych odpowiednio przygotowanych kadr.
Ponadto szkoty wyzsze bedg wtaczaty sie we wspotprace z samorzadem i
przedsiebiorcami w rozwdj ksztatcenia sie przez cate zycie.

Cele strategii Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego do 2030 roku
realizowane bedg w odniesieniu do Strategii na rzecz Odpowiedzialnego
Rozwoju do roku 2020 (z perspektywg do 2030 r.) [SOR] oraz Krajowej
Strategii Rozwoju Regionalnego 2030 [KSRR].

SOR zaktada wzmocnienie odpowiedzialnosci samorzadu terytorialnego
za realizacje dziatan rozwojowych i rozwijanie réznych partnerstw.
Dziatania te beda koncentrowaty sie na poprawie kompetencji
administracji samorzadowej, zwiekszeniu efektywnosci wydatkowania
publicznych $rodkéw finansowych oraz budowie kapitatu spotecznego i
poczucia wspoétodpowiedzialnosci kluczowych interesariuszy za rozwaj
swojego terytorium.

Celami KSRR sg m.in.: Wzmacnianie regionalnych przewag
konkurencyjnych (cel 2) oraz jest Podniesienie jakoSci zarzadzania i
wdrazania polityk ukierunkowanych terytorialnie (cel 3.). Metoda stuzaca
realizacji celu 2 jest m.in. rozwijanie kapitatu ludzkiego i spotecznego, zas
celu 3 - wzmacnianie potencjatu administracji na rzecz zarzadzania
rozwojem, wzmacnianie wspotpracy i zintegrowanego podejscia do
rozwoju na poziomie lokalnym, regionalnym i ponadregionalnym oraz
poprawa organizacji Swiadczenia ustug publicznych.

Zaktadane efekty uczenia sie dla kierunku Administracja, studia
pierwszego stopnia o profilu praktycznym wpisujg sie w cele Strategii
rozwoju wojewoddztwa podlaskiego - zostaty dostosowane do
dynamicznych zmian w otoczeniu administracji publicznej, co jest
priorytetowym zadaniem dla poprawy sytuacji na rynku pracy oraz wptywa
na zwiekszenie potencjatu adaptacyjnego pracownikéw administracji.
Ponadto zaktadane efekty uczenia sie wptyng na wieksze
umiedzynarodowienie podmiotow gospodarki rynkowej. Zaktadane efekty
uczenia sie zarowno w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych przyczynig sie do poprawy wskaznikéw wzrostu kapitatu
spotecznego opartego na umiejetnosci wspoétpracy réznych podmiotéw
administracji publicznej oraz administracji prywatne;j.

Zatozone w programie studiow kierunku Administracja efekty uczenia sg
takze zgodnie z potrzebami rynku pracy, co wynika z analiz dokumentéw
zrédtowych  oraz  opinii  przedstawicieli otoczenia  spoteczno-
gospodarczego, ktérzy uczestniczyli w konsultacjach zwigzanych z
konstruowaniem programu studiow, w tym efektéw uczenia sie.




Sylwetka absolwenta (do
wpisania do suplementu)

6.1. Ksztatcenie na kierunku administracja - studiach pierwszego stopnia,
stacjonarnych i niestacjonarnych o profilu praktycznym - zostato scisle
podporzgdkowane wytycznym ksztatcenia okreslonym w Polskiej Ramie
Kwalifikacji. Zaktadane efekty uczenia sie uwzgledniajg uniwersalne
charakterystyki pierwszego stopnia okreslone w ustawie z dnia 22 grudnia
2015r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 226)
oraz charakterystyki drugiego stopnia (na poziomie 6.), okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14
listopada 2018 r. w sprawie charakterystyk drugiego stopnia efektow
uczenia sie dla kwalifikacji na poziomach 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji
(Dz. U. z 2018 r., poz. 2218), typowych dla kwalifikacji uzyskiwanych w
ramach szkolnictwa wyzszego i hauki po uzyskaniu kwalifikacji petnej na
poziomie 4.

6.2. Absolwent administracja, studiéw pierwszego stopnia o profilu
praktycznym posiada wiedze i umiejetnosci zawodowe, a takze
kompetencje niezbedne do wykonywania pracy w administracji
publicznej. Dodatkowo potrafi dziata¢ w zmieniajacej sie rzeczywistosci
prawno-ekonomicznej, organizacyjnej i spotecznej. Posiadane przez
absolwenta kwalifikacje o charakterze ogélnym i szczegétowym
ulokowane sg w trzech powigzanych ze sobg obszarach - wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

W zakresie wiedzy — obszarem szczegdlnie pogtebionym sg nauki o
polityce i administracji. Jego istotnym uzupetnieniem sg niezbedne w
aktualnych warunkach dziatania administracji, wiedza z zakresu prawa,
ekonomii i zarzgdzania publicznego. Absolwent wie nie tylko jak
funkcjonuje administracja, ale tez zna i rozumie jej otoczenie i
uwarunkowania prawno-organizacyjne, ekonomiczne, etyczne czy
kulturowe. Posiada wiadomosci szczegotowe niezbedne do praktycznego
funkcjonowania w zyciu zawodowym.

Efektem ksztatcenia jest nie tylko zdobycie przez absolwenta wiedzy na
odpowiednim poziomie, ale przede wszystkim umiejetnosci niezbednych
do prawidtowego wykonywania czynnosci zwigzanych z charakterem
pracy. Umiejetnosci pozwalajg wykorzysta¢ posiadang wiedze do
rozwigzywania pojawiajgcych sie problemow, ktore dotycza sfery prawnej,
organizacyjnej czy spotecznej funkcjonowania administracji, z
zachowaniem zasad etycznych. Pozwalaja takze na wtasciwe
komunikowanie sie w $rodowisku zawodowym, w tym z uzyciem
specjalistycznej terminologii, w réznych sytuacjach i z uzyciem réznych
metod i narzedzi, w tym ICT. Umiejetnos$¢ porozumiewania sie w jednym z
nowozytnych jezykéw obcych na poziomie B2 pozwala absolwentowi na
poruszanie sie w obszarze administracji Unii Europejskiej.

Absolwenci kierunku administracja moga zosta¢ zatrudnieni w urzedach
administracji panstwowej, urzedach administracji samorzadowej,
organizacjach trzeciego sektora, dziatach administracyjno-
gospodarczych przedsiebiorstw, instytucji i innych organizacji.
Absolwenci sg gotowi do prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej.
Absolwent kierunku administracja jest przygotowany do podjecia studiow
Il stopnia.

Opis dziatan na rzecz
doskonalenia programu
studiéw oraz zapewnienia
jakosci ksztatcenia

Dziatania na rzecz doskonalenia programu studiéw oraz zapewnienia
jakosci ksztatcenia podejmowane beda zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnetrznymi
aktami prawnymi Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w
Biatymstoku, w szczegélnosci dotyczgcymi wewnetrznego systemu
zapewniania i doskonaleniajakos$ci ksztatcenia (wtasciwe uchwaty Senatu
oraz zarzadzenia Rektora).

Biezacej kontroli i weryfikacji jakosci ksztatcenia na kierunku
Administracja dokonuja w szczegélnosci Dziekan Wydziatu, Komisja ds.




Jakosci Ksztatcenia Wydziatu Nauk Ekonomicznych oraz Uczelniana

Komisja ds. Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia.

W ramach elementéw i procedur Uczelnianego Systemu Zapewniania i

Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia podejmowane beda nastepujace

dziatania:

1) Analiza programu studidw przy wspotpracy zinteresariuszami
wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie weryfikacji i modyfikacji
efektéw uczenia sie;

2) Okresowy przeglad programoéw studidw, wtym tresci ksztatcenia
(sylabusow);

3) Czerpanie z krajowych i zagranicznych wzorcéw uczelni krajowych i
zagranicznych ksztatcgcych studentéw na kierunku studiow
Administracja;

4) Zapewnienie jakosci kadry dydaktycznej poprzez wspieranie rozwoju
kadry dydaktycznej i badawczej w zakresie prowadzenia badan
w szczegoblnosci w obszarze nauk o polityce i administracji oraz nauk
prawnych, a takze rozwoju ich kompetencji (w tym poprzez
miedzynarodowg wymiane kadry uczelnianej) oraz okresowe oceny
pracownikéw;

5) Organizowanie krajowych i miedzynarodowych konferencji
naukowych w obszarze nauk o polityce i administracji oraz nauk
prawnych, z uwzglednieniem interdyscyplinarnosci badan;

6) Monitorowanie zasobéw do nauki wtym bazy dydaktycznej oraz
$rodkéw wsparcia dla studentow;

7) Zawieranie porozumieh w sprawie wspierania procesu ksztatcenia
studentéw kierunku administracja (w tym realizacji praktyk
zawodowych) z przedstawicielami szerokorozumianej administracji
(panstwowej, samorzadowej i prywatnej);

8) Przeprowadzanie badan ankietowych wsérdd studentéw;

9) Przeprowadzanie hospitacji zaje¢ i kontroli terminowosci odbywania
zaje¢ oraz konsultacji;

10) Badanie loséw absolwentéw kierunku Administracja oraz

monitorowanie opinii absolwentéw o efektach iprzydatnosci

ksztatcenia, a takze zbieranie opinii pracodawcéw o poziomie
zatrudnianych absolwentéw;

Analiza jakosci procesu dyplomowania oraz obowigzujgcych

procedur w zakresie zatwierdzania tematéw prac dyplomowych oraz

zapobiegania plagiatom;

12) Monitorowanie mobilnosci studentéw i pracownikdéw;

13) Monitoring procesu obstugi studentéw, analiza wynikéw monitoringu
oraz planowanie i wdrazanie dziatan naprawczych i doskonalacych.
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Wymiar oraz sposob
realizacji praktyk

Liczba godzin: 720 (zegarowych)

Czas trwania: 6 miesiecy

Punkty ECTS: 24 ECTS

Sposdb realizacji: po Ill, IV i V semestrze studiow, (w kazdym z
semestréw po dwa miesigce praktyki ciagtej, w wymiarze 240 godzin).
Praktyki realizowane beda w podmiotach, ktére uwzgledniajg potrzebe
wyposazenia studentéw odbywajacych w WANS w Biatymstoku studia o
profilu praktycznym w niezbedny zakres rzetelnej wiedzy o realiach
funkcjonowania administracji publicznej réznego rodzaju i przekazania im
doswiadczen wynikajagcych z wykonywania zdan administracji oraz
zapewniajgcych mozliwosé nabycia umiejetnosci praktycznych oraz
kompetencji spotecznych, zapewniajacych prawidtowa realizacje
programu studiéw na kierunku Administracja.

Szczegoétowe zasady odbywania praktyki zawodowej studentéw reguluje
zarzadzenie Rektora WANS w Biatymstoku Regulamin praktyk




zawodowych we Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w
Biatymstoku.
Ramowy program praktyk
Praktyki studentéw kierunku Administracja sa integralng czescia
programu studiéw oraz podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas
trwania praktyki i przypisana jej liczbe punktéw ECTS okresla program
ksztatcenia.
Cel praktyk zawodowych
Praktyka ma umozliwi¢ studentom poznanie struktur i mechanizmoéw
funkcjonowania administracji publicznej lub niepublicznej (badzZ innych
podmiotéw, ktérych dziatalnosé zwigzana jest ze specyfikg kierunku
studiéw Administracja)
Praktyka na studiach pierwszego stopnia ma przygotowac¢ studentéw do
wykorzystywania zdobytej wiedzy w celu rozstrzygania podstawowych
dylematéw pojawiajacych sie w pracy zawodowej pracownikéw szeroko
rozumianej administracji i w dziatalnosci przedsiebiorcéw, tworzenia
podstawowych pism oraz proponowania rozwigzan dotyczacych
stosowania prawa materialnego i procesowego.
Celem praktyk jest zapoznanie studentdw ze specyfikg srodowiska pracy,
dyscypling i organizacjg miejsca pracy poprzez obserwacje dobrych
praktyk, a takze rozwdj umiejetnosci pracy w grupie i petnienie w niej
réznych rél, aby student mégt samodzielnie wykonywacé typowe czynnosci
i zadania realizowane przez instytucje publiczng lub inny podmiot, w
ktérym student odbywa praktyke zawodowa.
Wykorzystanie doswiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej stuzy¢
ma takze do pozyskania informacji oraz materiatéw niezbednych do
przygotowania pracy dyplomowe;.
Praktyka zawodowa ma pomodc absolwentowi w tagodnym wejsciu na
rynek pracy.
Czas trwania praktyki i punkty ECTS:
Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktéw ECTS okresla
program studiéw i harmonogram realizacji programu studiéw na kierunku
Administracja.
Na kierunku Administracja w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w
Biatymstoku, praktyka zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesiecy
w tgcznym wymiarze 720 godzin, w trzech etapach — podczas 3, 4 i 5
semestru studiow. Praktyce zawodowej zostato przypisanych tacznie 24
punktéw ECTS.
Wymiar praktyk i punkty ECTS w poszczegdlnych etapach przedstawiajg
sie nastepujaco:
e Etap | - 2 miesigce - 240 godzin, 8 punktéw ECTS - podczas 3
semestru studiow;
e Etap Il - 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktéw ECTS - podczas 4
semestru studidw;
e Etap lll - 2 miesigce - 240 godzin, 8 punktéw ECTS - podczas 5
semestru studiow.
Czas odbywania studenckiej praktyki zawodowej jest rozliczany w ujeciu
godzinowym, przy zatozeniu, ze dzieh pracy praktykanta wynosi min. 6
godzin zajeé.
Miejsce odbywania praktyki:
Studenci kierunku Administracja moga odbywac praktyki w:
e jednostkach administracji rzgdowej i samorzgdowej,
e agencjach celnych,
e organach kontroli i nadzoru,
e instytucjach wymiaru sprawiedliwosci (np. w sadzie,
prokuraturze),




e jednostkach samorzadu gospodarczego,

e kancelariach prawnych i podatkowych (adwokackich,
radcowskich, doradcow podatkowych, notarialnych,
komorniczych)

e jednostkach wdrazania programéw UE,

e biurach stowarzyszen i fundacji,

e sekretariatach placéwek oswiatowych,

e uprywatnych przedsiebiorcéw,

e w innych jednostkach posiadajgcych osobowos$¢ prawng lub
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, jezeli charakter
prowadzonej przez nie dziatalnosci i odbywanej przez studenta
praktyki jest zgodny z profilem kierunku studidéw.

Praktyka moze by¢ odbywana w ramach programu Erasmus+, a ponadto

w instytucjach Unii Europejskiej i instytucjach zagranicznych, jezeli

charakter prowadzonej przez nie dziatalnosci i odbywanej przez studenta

praktyki jest zgodny z profilem kierunku studidéw.

Student ma prawo do samodzielnego wyboru jednostki/instytucji, w ktorej

bedzie odbywat praktyke, pod warunkiem, ze profil jej dziatania umozliwi

zrealizowanie celéw praktyki. Zaleca sie jednak, aby praktyka zawodowa

byta odbywana w podmiotach, z ktérymi Uczelnia ma podpisane umowy o

wspotpracy badz deklaracje dotyczace organizacji i realizacji praktyk

zawodowych. Zasady odbywania praktyk zawodowych okresla

Regulaminu praktyk zawodowych we Wschodnioeuropejskiej Akademii

Nauk Stosowanych w Biatymstoku.

Program praktyki

Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajacego praktyke

zawodowg nalezy zapoznanie sie ze strukturami, mechanizmami

funkcjonowania i organizacjg jednostki/ instytucji, w ktérej student
odbywa praktyke, w tym:

Etap | - podczas 3 semestru:

1. Zapoznanie sie ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i
innymi wewnetrznymi zrodtami prawa, a w szczegdlnosci zapoznanie
sie:

1) zaktamiprawnymiustanawiajgcymi kompetencje;

2) instrukcja kancelaryjna;

3) z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy,
zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie
chronionej.

2. Obserwacja pracy profesjonalistéw zatrudnionych w instytucji, w
ktérej student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie
waznych informacji, ktére postuzg studentowi do budowy wtasnych
kompetencji

3. Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng jednostki i
funkcjonowaniem jej podstawowych komérek

4. Zapoznanie sie z zadaniami i merytoryczng dziatalnoscig jednostki
organizacyjnej

5. Zapoznanie sie z podziatem kompetencji miedzy poszczegdlne
jednostki organizacyjne w danej strukturze organizacyjnej

6. Zapoznanie sie z podstawami biurowosci i zasadami prowadzenia
dokumentacji jej obiegiem i archiwizacja

7. Zapoznanie sie z zasadami organizacji stanowisk pracy

8. Uczestniczenie w pracy sekretariatu i zapoznaje sie z zakresem spraw
wptywajacych do komorki organizacyjnej, w ktorej student odbywa
praktyke;

9. Samodzielna organizacja swojego stanowiska pracy i organizacja
pracy biurowe;j




10.

11.

12.

13.

Podejmowanie sie uczestnictwa w pracach zespotowych danej
jednostki

Podejmowanie sie obstugi petentéw, klientéw i interesantéw danej
jednostki

Zapoznanie sie z organizacjg i zasadami wspotpracy jednostki z
podmiotami zewnetrznymi, w tym z klientami, bankami, instytucjami
publiczno-prawnymi, zaktadami ubezpieczen i innymi podmiotami
Zapoznanie sie z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym w  danej jednostce, w  szczegdlnosci
oprogramowaniem wspomagajgacym tworzenie dokumentacji (pakiety
biurowe) w celu nabycia umiejetnosci do samodzielnego opisywania
oraz analizowania badanych problemdéw i obszaréw dziatalnosci
zachodzacych w jednostkach administracji.

Etap Il - podczas 4 semestru:

1.

W

10.
11.
12.
13.

14.

Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce, w ktorej
student realizuje praktyke.

Przygotowywanie podstawowych dokumentéw kasowych,
finansowych, jesli wymaga tego specyfika jednostki.

Zapoznanie sie ze specyfikg jednostek nadzorowanych i podlegtych.
Zapoznanie sie z obiegiem dokumentéw w tym z instrukcja
kancelaryjng i procedurami obowigzujgcymi w komodrce
organizacyjnej.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny
zakres sprawy do wtasciwej jednostki.

Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.
Zapoznanie sie z planem finansowym w celu potgczenia wiedzy o
wykonywanych zadaniach z informacjg dotyczacg $rodkow
finansowych przeznaczonych naich realizacje.

Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej.
Zapoznanie sie z zadaniami w ramach szeroko rozumianego
postepowania administracyjnego (jurysdykcyjnego, wydawania
zaswiadczen, skarg i wnioskdw, egzekucyjnego).

Podejmowanie umiejetno$¢ stosowania zrédet prawa powszechnie
obowigzujacego.

Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z rozpatrywaniem
interwencji, petycji, skarg i wnioskéw obywateli.

Poddawanie analizie akt spraw postepowan administracyjnych.
Branie udziatu w sesjach organdéw stanowigcych, wykonawczych i
decyzyjnych w danej jednostce organizacyjnej (w charakterze
obserwatora).

Uczestniczenie w merytorycznych czynnosciach sktadajacych sie na
cigg czynnosci procesowych.

Etap lll - podczas 6 semestru:

1.

No

Samodzielne przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
lub rozstrzygnie¢ zwigzanych z pracg w administracji gospodarczej
Samodzielne przygotowywanie projektéw postanowien

Samodzielne przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pytania
prawne

Samodzielne przygotowywanie projektéw opinii prawnych
Przygotowywanie projektéw pism (uméw) ,,od” i ,,do” organéw wtadzy,
administracji publicznej, administracji gospodarczej

Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentéw
Samodzielne sporzadzanie protokotdw z narad, posiedzen itp.
Samodzielna obstuga urzadzen  biurowych i programoéw
komputerowych




9. Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby
bezposrednio nadzorujgce przebieg praktyki za istotne z punktu
widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktérej student odbywa
praktyke zawodowag

10. Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy
zawodowej w obszarze administracji m.in. pracy w zespole, obstugi
klienta, sSwiadomosci odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje,
etycznych aspektéw wykonywanego zawodu

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie 2z zadan

sformutowanych w programie praktyk oraz terminowe przedtozenie przez

studenta stosownej dokumentacji potwierdzajgcej osiggniecie wszystkich
zaktadanych efektéow uczenia sie.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydziatowemu opiekunowi

praktyk  wyznaczonemu przez wtadze Uczelni dokumentacji

potwierdzajgcej odbycie praktyki:

e prawidtowo wypetnionego i opieczetowanego Dziennika Praktyk
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki zawodowej oraz
opinig i oceng wystawiong przez Zaktadowego opiekuna praktyk;

e zaswiadczenia o odbyciu praktyki zawodowej, wystawionego
przez jednostke organizacyjna, na terenie, ktérej realizowana byta
praktyka.

Dziennik praktyk powinien zawierac¢ opis zrealizowanych podczas praktyki
zadan wynikajgcych z Ramowego programu praktyk wraz z wnioskami i
spostrzezeniami studenta wraz ze Sprawozdaniem z przebiegu praktyk
bedacym podsumowaniem, autoanaliza i autorefleksjg studenta po
zrealizowanych praktykach zawodowych.
Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub
wykonanych przez studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdzac¢
osiggniecie efektéw uczenia sie zawartych w programie praktyki
obowigzujgcej na profilu praktycznym na studiach | stopnia na kierunku
Administracja.
Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydziatowy
opiekun praktyk zawodowych. W razie watpliwosci co do osiggniecia
efektdw uczenia sie przez studenta podczas praktyki Dziekan lub
wydziatowy opiekun praktyk zawodowych moze: odbyé rozmowe
weryfikujaca ze studentem, skontaktowaé sie bezposrednio z jednostka/
instytucjg, w ktorej student odbywat praktyki, zazgda¢ dodatkowych
dokumentéw. Zaliczenia praktyki dokonuje wydziatowy opiekun praktyk.

Podmioty, z ktérymi Uczelnia podpisata deklaracje dotyczace organizaciji i
realizacji praktyk zawodowych studentéw kierunku Administracja to m.in.:
— Podlaski Urzad Wojewddzki,

— Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego,

— Urzad Miejski w Biatymstoku,

—  Wojewddzki Sgd Administracyjny w Biatymstoku,

— Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku,

— Urzad Gminy w Janowie,

—  Przedsiebiorstwo ,,BENMAR” Sp. z 0.0.

— Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku,

— Podlaska Izba Administracji Skarbowe;.

Infrastruktura zapewniajaca
prawidtowa realizacje
efektéw uczenia sie

e sale dydaktyczne ze sprzetem multimedialnym - liczba 12;
e sale laboratoryjne ze sprzetem specjalistycznym - liczba 1 -
laboratorium jezykowe wyposazone w sprzet multimedialny do




odtwarzania obrazu i dZzwieku, stuchawki i mikrofon dla
kazdego studenta, w tym sprzet dla oséb niedostyszgcych;
pracownie komputerowe - liczba 2 - wyposazone w
stanowiska komputerowe z monitorami LCD. Na komputerach
zainstalowane jest nastepujace oprogramowanie: system
operacyjny: MS Windows 10, MS Office 2019/365, Ptatnik,
Symfonia.

sale wyktadowe ze sprzetem multimedialnym - liczba 8

sale dydaktyczne bez sprzetu multimedialnego - liczba (nie

dotyczy)
10 | Mozliwosé korzystania z e zasoby wiedzy elektronicznej w sieci uczelnianej - TAK
zasobow bibliotecznych s zasoby wiedzy elektronicznej w sieci zewnetrznej _ TAK
obejmujacych literature e oddziat wolnego dostepu - TAK
zalecang na tym kierunku e czytelnia czasopism - TAK
studiéw oraz z . L .
elektronicznych zasobéw . czytel.nla zblgrovx{ speCJ:.;\ln.ych - TAK
wiedzy e wypozyczalnia miedzybiblioteczna - TAK
e czytelnia zbioréw specjalnych — TAK
* inne, jakie: Biblioteka zapewnia dostep do bazy Wirtualnej Biblioteki
Nauki i Cyfrowej Wypozyczalni Publikacji Naukowych Academica,
EBSCO, wydawnictw elektronicznych (ebook) - wydawnictwa
Instytutu Ekonomiki Rolnictwa, Zeszyty BRE Banku - CASE oraz
portalu e-Publikacje Nauki Polskiej, kilkudziesieciu tysiecy czasopism
open Access. Ponadto studencki, jak i nauczyciele akademiccy moga
korzysta¢ z zasobdéw bazy Systemu Informacji Prawnej Lex (w tym:
akty prawne, orzecznictwo sgdowe komentarze, monografie oraz
czasopisma). Licencje sag sukcesywnie przedtuzane. Ostatnia licencja
zostata zakupiona na okres 5 lat
Dostep do Wirtualnej Biblioteki Nauki jest mozliwy z kazdego
komputera na terenie uczelni bez koniecznosci dodatkowego
logowania sie.
Biblioteka i czytelnia zapewniajg dostep do wielu wydawnictw na CD-
ROM-ach takich jak archiwa czasopism (np. Rzeczpospolita, Gazeta
Prawna), leksykony, encyklopedie, stowniki oraz programy do nauki
jezykdw obcych. W procesie dydaktycznym lektorzy jezyka
angielskiego moga wspomagac sie zasobami elektronicznej bazy do
nauki jezyka angielskiego.
W pracowni Biblioteki istnieje takze mozliwosé skanowania,
drukowania dokumentéw (drukarka sieciowa), indywidualnej pracy w
pakiecie Microsoft Office oraz korzystania z komunikacji
elektronicznej.
W czytelni multimedialnej uzytkownicy maja do dyspozycji
stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu (5 w Biatymstoku)
mozna réwniez korzystaé z sieci bezprzewodowe;.
11 | Dziatania majgce na celu e wspotpraca zinteresariuszami zewnetrznymi,
ocene i doskonalenie . opinie pracownikéw,
programu ksztatcenia . Oginia Etudentéw,
e sugestie przedsiebiorcow z regionu,
e weryfikacja i modyfikacja efektdw uczenia sie w porozumieniu z
interesariuszami zewnetrznymi,
e weryfikacja i modyfikacja planéw studiéw,
* inne, jakie: opis jak w pkt. 7.
12 | Przewidywana liczba | 30 - studia stacjonarne: 30

studentéw w catym cyklu
ksztatcenia

30 - studia niestacjonarne: 30




13 | Wykaz nauczycieli | Zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.4
akademickich oraz innych
0s6b, proponowanych do
prowadzenia zaje¢
14 | Liczba godzin zajgé Liczba godzin ogétem na studiach stacjonarnych (bez praktyk
realizowanych przez zawodowych):
gf‘ul‘:zyc'e}:' W;s;mlcklch, | rok - liczba godzin 825, co stanowi 90,16% godzin na tym roku;
a ktoryc iZw . . . .
Biat 3; KU bedgie st . | lrok-liczba godzin 615, co stanowi 74,55% godzin na tym roku;
latymstoku Zle stanowic . . . .
y €az Il rok —liczba godzin 700, co stanowi 79,55% godzin na tym roku.
podstawowe miejsce pracy . S .
Na studiach niestacjonarnych:
| rok — liczba godzin 404, co stanowi 89,78% godzin na tym roku;
Il rok — liczba godzin 294, co stanowi 73,87% godzin na tym roku;
Il rok - liczba godzin 370, co stanowi 80,09% godzin na tym roku.
Liczba godzin na jednego studenta (bez praktyk zawodowych):
| rok — liczba godzin 755, co stanowi 100% godzin na tym roku;
Il rok — liczba godzin 525, co stanowi 94,59% godzin na tym roku;
Il rok - liczba godzin 320, co stanowi 61,54% godzin na tym roku.
Na studiach niestacjonarnych:
| rok — liczba godzin 356, co stanowi 100% godzin na tym roku;
Il rok —liczba godzin 270, co stanowi 94,41% godzin na tym roku;
Il rok —liczba godzin 192, co stanowi 70,59% godzin na tym roku.
Wskaznik udziatu w zajeciach wymagajacych bezposredniego udziatu
nauczycieli akademickich, dla ktérych WSFiZ w Biatymstoku stanowi
podstawowe miejsce pracy w catym cyklu ksztatcenia:
Studia stacjonarne - 62,75%
Studia niestacjonarne — 50,06%
data i podpis
Objasnienia

1. Skresli¢ niepotrzebne i pozostawi¢ wtasciwe.

2. Opis kompetencji oczekiwanych od kandydata na studia — mozna zrobi¢ odniesienie do Uchwaty Rekrutacyjne;j.

3. Uzasadni¢ potrzebe uruchomienia kierunku studiéw na okreslonym poziomie i profilu, np.: kontynuacja studiéw na kierunku na Il stopniu,
rozwéj dyscypliny naukowej stwarzajacy baze do prowadzenia kierunku, itp.

4. Nalezy odnie$¢ do misji i strategii rozwoju WSFiZ w Biatymstoku.

5. Wskazanie potrzeb spoteczno-gospodarczych utworzenia studiéw oraz zgodnosci tych potrzeb z efektami uczenia sie — okresli¢ np. na
podstawie diagnozy rynku pracy, opinii interesariuszy zewnetrznych (w szczegélnosci pracodawcéw) i wewnetrznych (w tym studentéw,
absolwentow).

6. Wpisac¢ informacje o kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach absolwentow, o ktérych informacja zostanie umieszczona w
suplemencie.

7. Nalezy odnies¢ sie m.in. do sprawozdan Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia oraz do sprawozdan Uczelnianej Komisji ds.
Doskonalenia i Jako$ci Ksztatcenia.

8. Dotyczy studiéw o profilu praktycznym.

9. Nalezy poda¢ odpowiednie informacje na temat infrastruktury, ktérag dysponuje podstawowa jednostka organizacyjna uczelni, oznaczajac
krzyzykiem posiadane zasoby.

W przypadku jednostek, ubiegajacych sie o zgode Ministerstwa na uruchomienie kierunku, informacje nalezy uzupetni¢ o szczegoétowy opis
sal dydaktycznych, laboratoriéw, pracowni, sprzetu iwyposazenia.

10. Nalezy krzyzykiem zaznaczy¢ mozliwosci korzystania z podanych zasobow.




