Zarzadzenie nr 173/2023

Rektora
Akademii Bialskiej im. Jana Pawla 11
z dnia 21 grudnia 2023 roku
w sprawie: wprowadzenia zmian do procedury tworzenia i realizacji studiow

podyplomowych w Akademii Bialskiej im. Jana Pawla II

Na podstawie art. 11, ust. 1, pkt. 2 i 10, art. 23, ust.1 i 2, pkt. 2, art. 160, 163 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (Dz.U.2023, poz. 742) oraz § 4 pkt. 2
Statutu Akademii Bialskiej im. Jana Pawta II z dnia 21 wrze$nia 2023 roku, zarzadza si¢ co

nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zmiany oraz tekst jednolity procedury tworzenia i realizacji studiow
podyplomowych w Akademii Bialskiej im. Jana Pawta II w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie rektora nr 90/2021 dnia 22 lipca 2023 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor
Akademii Bialskiej im. Jana Pawla II



Zalgcznik do zarzqdzenia rektora nr 173/2023
z dnia 21 grudnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia zmian do procedury tworzenia i realizacji studiéw podyplomowych

w Akademii Bialskiej im. Jana Pawta II

AKADEMIA BIALSKA

IM.JANA PAWEA I1

PROCEDURA TWORZENIA | REALIZACJI
STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Biala Podlaska, 2023 r.
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Zalgcznik do zarzqdzenia rektora nr 173/2023

z dnia 21 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do procedury tworzenia i realizacji studiéw podyplomowych
w Akademii Bialskiej im. Jana Pawta II

PROCEDURA TWORZENIA | REALIZACJI STUDIOW PODYPLOMOWYCH

§1
Akademia Bialska im. Jana Pawta II, zwana dalej AB w Biatej Podlaskiej, prowadzi ksztatcenie na
studiach podyplomowych pozwalajace ich stuchaczom poszerzy¢ wiedzg oraz zdoby¢ nowe
umiejetnoscei 1 kwalifikacje.
Studia podyplomowe tworzone sg z uwzglednieniem zapotrzebowania spotecznosci akademickiej,
otoczenia spoteczno-gospodarczego oraz rynku pracy, ze szczegélnym — uwzglednieniem
wykorzystania zasobdéw kadrowych i bazy dydaktycznej AB w Bialej Podlaskiej, a takze
atrakcyjnosci i konkurencji ksztatcenia.
§2
Studia podyplomowe na podstawie wniosku tworzy i uruchamia ich kolejne edycje rektor.
Nadzoér nad dziatalnoscig studiow podyplomowych sprawuje prorektor ds. ksztatcenia i studentow
oraz dziekan wydziatu.
Koordynator studiow podyplomowych odpowiada za realizacje studidéw zgodnie z zatwierdzonym
programem studiow.
Akademickie Centrum Edukacji Ustawicznej zwane dalej ACEU odpowiada za obstuge
administracyjna studiow podyplomowych.
§3
Sposob utworzenia nowego kierunku studiow podyplomowych
. Dokumentacja programu studiow podyplomowych sktada si¢ z:
1) ogolnej charakterystyki programu studiow (zatacznik nr 2),
2) efektow uczenia si¢ (zalgcznik nr 3).
. W programie studiéw okresla sie:
1) nazwe studiow,
2) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzone sg studia,
3) forme studiow,
4) liczbe semestrow (studia nie moga trwa¢ krocej niz dwa semestry),
5) liczbe punktow ECTS konieczng do ukonczenia studiow (co najmniej 30 punktow ECTS),
6) =zajecia lub grupy zaje¢ wraz z przypisaniem do nich efektéw uczenia sie i treSci programowych
zapewniajacych ich uzyskanie,
7) taczng liczbe godzin (nie mniej niz 150 godzin),
8) okreslenie sposobu weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢ osiagnietych przez stuchacza
studiow podyplomowych w trakcie catego cyklu ksztatcenia,

9) wykaz przedmiotow wraz z kartami,
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9.

10) wymiar, zasady i form¢ odbywania praktyk zawodowych oraz liczbe¢ punktow ECTS, jaka
stuchacz studiow podyplomowych musi uzyska¢ w ramach tych praktyk (o ile program studiow
przewiduje praktyki),

11) wymagania wstepne,

12) opis sylwetki absolwenta.

Propozycj¢ programu nowego Kierunku studiow podyplomowych tj. ogdlng charakterystyke
programu studiéow zalacznik nr 2 oraz efekty uczenia si¢ zatacznik nr 3 przedstawia dziekanowi
wydzialu kierownik zaktadu po pozytywnym zaopiniowaniu przez Zespot Jakosci Ksztalcenia
najp6zniej do konca marca.

W przypadku studiow podyplomowych nadajacych kwalifikacje zawodowe (np. pedagogiczne,
rolnicze etc.) program studidéw podyplomowych powinien uzyska¢ akceptacje prawnag dot.
potwierdzenia aktualnosci podstawy prawnej nadania kwalifikacji tj. standardu.

Program studiéw podyplomowych powinien by¢ zgodny z obowigzujacymi standardami ksztatcenia
na poszczegodlnych kierunkach.

Po akceptacji dziekana wydzialu ogdlna charakterystyka programu studiéw zatgcznik nr 2 oraz
efekty uczenia si¢ zalgcznik nr 3 opiniowane sg przez Senacka Komisje Jakosci Ksztalcenia do
potowy kwietnia.

Po uzyskaniu pozytywnej opinii Senackiej Komisji Jakosci Ksztalcenia dziekan wydziatu Kieruje
0golng charakterystyke programu studiéw zalacznik nr 2 oraz efekty uczenia si¢ zatacznik nr 3 do
prorektora ds. ksztalcenia i studentéw celem zatwierdzenia przez senat.

Wszelkie zmiany zachodzgce w programie po zatwierdzeniu przez senat w programie zglaszane sg
do prorektora ds. ksztalcenia i studentow.

Rozpoczecie rekrutacji na studia podyplomowe nastepuje w maju.

10. Whniosek (zatacznik nr 4) o utworzenie studiow podyplomowych sktada prorektorowi ds. ksztatcenia

i studentéw dziekan wydziatu niezwlocznie po zatwierdzeniu ogodlnej charakterystyki programu
studiéow oraz efektow uczenia si¢ przez senat oraz zebraniu minimalnej liczby os6b warunkujacej
utrzymanie studidow. Do wniosku o utworzenie studiow podyplomowych nalezy dotaczyc¢:
1) ogolng charakterystyke programu studiow (zatacznik nr 2),
2) efekty uczenia si¢ (zalgcznik nr 3),
3) kosztorys studiow podyplomowych (zatagcznik nr 6) przygotowany przez ACEU
dla minimalnej liczby stuchaczy warunkujacej samofinansowanie si¢ studiow podyplomowych,
4) Kkarty przedmiotow (zatacznik nr 7),
5) kwestionariusze osobowe oraz informacje o kadrze badawczo - dydaktycznej z dokumentami
potwierdzajacymi posiadane kwalifikacje tj. dyplomami i zaswiadczeniami 0s6b prowadzacych

zajgcia.

11. Zaopiniowany wniosek wraz z zatacznikami sktada do decyzji rektora prorektor ds. ksztatcenia i

studentow.
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12. Podpisany przez rektora, kompletny wniosek prorektor ds. ksztatcenia i studentéw przedktada

w ACEU celem realizacji.

§4
Sposob uruchomienia kolejnej edycji studiow podyplomowych

1. Przed rozpoczgciem internetowej rejestracji kandydatow na studia podyplomowe (najp6zniej do dnia
15 kwietnia) koordynator studiow podyplomowych przedktada w ACEU zatwierdzong przez
dziekana wydzialu informacje o kierunku studidéw, na ktory bedzie prowadzony nabor
(zatacznik nr 1).

2. W przypadku gdy zmiana zachodzi jedynie w ogodlnej charakterystyce programu studiow albo
calkowitym braku zmian zaréwno w ogélnej charakterystyce programu studiéw jak i efektach
uczenia si¢ zatacznik nr 2 opiniuje Zespol JakoSci Ksztalcenia, nastepnie zatwierdza Senacka
Komisja Jako$ci Ksztalcenia.

3. W przypadku gdy zmiana dotyczy efektow uczenia si¢ zalacznik nr 3 opiniuje Zespot Jakosci
Ksztalcenia, nastgpnie Senacka Komisja Jakosci Ksztalcenia, zatwierdza Senat.

4. Po zebraniu wymaganej liczby osob, warunkujacej samofinansowanie si¢ studiow dziekan wydziatu,
najpozniej do potowy pazdziernika sktada prorektorowi ds. ksztalcenia i studentow wniosek
0 uruchomienie (zatacznik nr 5) oraz nastepujace dokumenty:

1) ogolna charakterystyka programu studiow (zatacznik nr 2),

2) efekty uczenia si¢ (zalacznik nr 3) jezeli ulegty zmianie,

3) kosztorys studiow podyplomowych (zatacznik nr 6) przygotowany przez ACEU dla minimalnej
liczby stuchaczy warunkujacej samofinansowanie si¢ studiéw podyplomowych,

4) w przypadku zmian kadrowych réwniez kwestionariusze osobowe oraz informacje o kadrze
badawczo - dydaktycznej z dokumentami potwierdzajacymi posiadane kwalifikacje tj.
dyplomami i za§wiadczeniami,

5) karty przedmiotow.

5. Podpisany przez rektora wniosek wraz zatacznikami, prorektor ds. ksztatcenia i studentow Kieruje
do ACEU w celu realizacji.

§5
Likwidacja studiéw podyplomowych

1. Likwidacji studiow podyplomowych dokonuje rektor.

2. Whniosek o likwidacje studiow podyplomowych sktada rektorowi dziekan wydziatu po akceptacji

prorektora ds. ksztalcenia i studentéw w terminie najpozniej do konca marca.

3. Prorektor ds. ksztatcenia i studentow podpisany wniosek kieruje do ACEU.

§6
Dobér kadry do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
1. Doboru kadry na studiach podyplomowych dokonuje koordynator studiéw podyplomowych
2. W porozumieniu z kierownikiem zaktadu oraz dziekanem wydziatu na podstawie przedtozonych

kwestionariuszy, informacji o kadrze i dokumentéw poswiadczajacych o posiadaniu wymaganych
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kwalifikacji do prowadzenia zajg¢ oraz wynikoéw ankiet ewaluacyjnych przeprowadzanych wsrod
stuchaczy w przypadku uruchamiania kolejnych edyc;ji.
Kryteria doboru nauczycieli akademickich / innych oséb prowadzacych zaje¢cia na danym kierunku
uwzgledniaja osiaggniecia praktyczne zdobyte poza uczelnia, dydaktyczne i badawcze.
W zwigzku z ksztalceniem oséb poszukujacych nowych, uzupehienia dotychczasowych
kwalifikacji zawodowych, istotnym aspektem w polityce kadrowej jest zatrudnienie osob
posiadajacych praktyczne do§wiadczenie zawodowe zdobyte poza uczelnia.
Przy obsadzie przedmiotow ksztaltujacych umiejgtnosci praktyczne powinny by¢ szczegolnie
uwzgledniane kompetencje praktyczne, ktore sa wstepnym i podstawowym warunkiem do
przydzielenia takich zaje¢ dydaktycznych.
§7
Organizacja praktyk zawodowych
Praktyki zawodowe stanowig integralng czeS¢ procesu ksztalcenia stuchaczy studiow
podyplomowych i podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu, jesli sa ujgte w programie studiow.
Praktyki zawodowe sa realizowane zgodnie z programem studiow oraz programem praktyki
(zatacznik 8).
Stuchacz studiéw podyplomowych dokonuje samodzielnego wyboru zaktadu pracy, ktorego profil
dzialania umozliwia zrealizowanie celow i osiagniecie efektow uczenia si¢ zgodnych ze specyfika
kierunku studiéw zawartych w programie praktyk.
Stuchacz odbywa praktyki zawodowe na podstawie skierowania wydanego przez uczelnig.
Podstawg realizacji praktyk jest porozumienie zawarte pomi¢dzy uczelnig a zaktadem pracy oraz
potwierdzenie mozliwosci realizacji efektow uczenia si¢ z zaktadu pracy.
Nadzor merytoryczny nad organizacjg i przebiegiem praktyk zawodowych prowadzi wskazany
przez dziekana wydzialu we wniosku o uruchomienie studiow, a zatwierdzony przez rektora
opiekun praktyk na studiach podyplomowych z ramienia uczelni.
Szczegotowe zasady organizacji i realizacji praktyk okresla regulamin praktyk.
§8
Weryfikacja stopnia osiggni¢cia efektow uczenia si¢
. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji procesu ksztalcenia dla kazdego przedmiotu prowadzacy
przedmiot opracowuje karte przedmiotu (zalacznik nr 7) i sktada u koordynatora studiow
podyplomowych przed rozpoczgciem zajec.
. Karta przedmiotu powinna by¢ aktualna na dany rok akademicki.
. W karcie przedmiotu prowadzacy okresla warunki zaliczenia przedmiotu i osiagnigcia efektow
uczenia sig.
. Za zgodno$¢ kart przedmiotéw z planami studiow odpowiada nauczyciel prowadzacy dany
przedmiot lub w przypadku wigkszej liczby 0sob prowadzacych ten sam przedmiot - koordynator

studiow podyplomowych. Nauczyciel prowadzacy przedmiot sktada karte przedmiotu do
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koordynatora studiow podyplomowych celem uzyskania akceptacji dziekana wydziatu najp6zniej
przed pierwszym zjazdem.

. Program studiéw wraz z kartami przedmiotow udostgpniane sg stuchaczom do wgladu w biurze
ACEU.

. Karty okresowych osiagni¢¢ stuchacza generowane sa w elektronicznym systemie obstugi studiow.

. Procedurg rozpoczyna otwarcie sesji i sesji poprawkowej, nastgpnie generowanie kart i kart
poprawkowych dla poszczegdlnych kierunkéw przez ACEU.

. Prowadzacy zajecia wpisujg oceny okreslajace, w jakim stopniu stuchacz studiow podyplomowych
osiagnat cele i efekty uczenia si¢ zaktadane dla kazdego przedmiotu.

. Koordynator studiow podyplomowych sprawuje nadzér nad kompletno$cia ztozonych protokotow
zaliczen i przekazania ich do ACEU.

§9
Zaliczenie semestru oraz roku studiéw
. Okresem zaliczeniowym w uczelni jest semestr.
. Na pierwszych zajeciach prowadzacy informuje stuchaczy o:
1) zasadach oceniania,
2) stosowanej formie oceny,
3) zakresie wiedzy i umiejetnosci, jakie powinny by¢ opanowane do egzaminu czy zaliczenia,
4) literaturze podstawowej i uzupetniajace;j.

. Zaliczenia zaje¢ dydaktycznych dokonuje prowadzacy nie pézniej niz na ostatnim zjezdzie kazdego
semestru, a nastgpnie niezwtocznie wypetnia protokot zaliczeniowy w informatycznym systemie
obstugi studiow.

. Prowadzacy zajecia informuje stuchaczy studiow podyplomowych o uzyskanych wynikach zaliczen
i egzaminoéw poprzez wpis w informatycznym systemie obstugi studiow w terminie do 7 dni od
przeprowadzenia egzaminu / zaliczenia.

. Shuchacze studiéw podyplomowych za posrednictwem Wirtualnej Uczelni majg staty dostep do
informacji o wynikach egzamindéw i zaliczen, zobowigzan finansowych i aktualnym statusie
shuchacza.

. Podpisany protokot prowadzacy zajecia sktada w ACEU w terminie najp6zniej do ostatniego zjazdu
w semestrze, w ktorym realizowany jest przedmiot.

. Dopuszcza si¢ nastgpujace formy zaliczenia przedmiotow: egzamin lub zaliczenie z ocena.

. W uczelni stosuje si¢ nastepujaca skale ocen:

bardzo dobry 5,0 (ocena pozytywna)
dobry plus 4.5 (ocena pozytywna)
dobry 4,0 (ocena pozytywna)
dostateczny plus 3,5 (ocena pozytywna)
dostateczny 3,0 (ocena pozytywna)
niedostateczny 2,0 (ocena negatywna)

Strona |6



§10
Egzamin koncowy

1. Egzamin koncowy jest egzaminem ustnym, odbywa si¢ przed komisjg (3-osobowa) powotang przez
prorektora ds. ksztalcenia i studentow, w sktad ktorej wchodza: koordynator studiow, dziekan
wydzialu lub jeden/dwoch nauczycieli realizujgcych zajecia na danej edycji  studiow
podyplomowych.

2. Wniosek o powotanie komisji sktada na miesigc przed wyznaczonym terminem egzaminu
koncowego koordynator studiow.

3. Egzamin koncowy winien odbywac si¢ w terminie nieprzekraczajagcym jednego miesigca od daty
ostatnich zaje¢ przewidzianych terminarzem studiow podyplomowych.

4. Shuchacz studiow podyplomowych odpowiada na trzy pytania kierunkowe.

5. Ocena z egzaminu koncowego stanowi $rednig arytmetyczng z ocen uzyskanych z odpowiedzi na
trzy pytania. Srednia liczy si¢ z zaokragleniem do dwoch miejsc po przecinku.

6. Podstawa obliczenia ostatecznego wyniku studiéw (W) sa:

A - §rednia arytmetyczna uzyskana podczas calego okresu studiéw (lacznie z semestrami
powtarzanymi) zapisana z doktadno$cia do dwdch miejsc po przecinku;
B - ocena z egzaminu koncowego.
7. Ostateczny wynik studiow jest obliczany wg wzoru:
W = A*0,6 + B*0,4 odpowiadajg oznaczeniom z ust. 6
§11
Przechowywanie dokumentacji potwierdzajacej osiagniecie efektow uczenia sie

1. Wszystkie prace stuchaczy studiéw podyplomowych, powstate w toku studiow (kolokwia, testy,
sprawdziany, prace zaliczeniowe itp.) i inne materiaty, potwierdzajace realizacj¢ przez stuchaczy
studiow podyplomowych zatozonych efektow uczenia si¢ s3 gromadzone i przechowywane przez
nauczyciela akademickiego prowadzgcego przedmiot na terenie uczelni.

2. Nauczyciel akademicki prowadzacy dany przedmiot ma obowigzek przechowywania prac
stuchaczy przez 1 rok, od czasu zakonczenia semestru. Po tym okresie dokumentacja ta winna
zosta¢ zniszczona, zgodnie z przyjetymi zasadami archiwizacji.

3. W dokumentacji efektow uczenia si¢ przechowuje si¢:

1) karte przedmiotu, w oparciu o ktora byt prowadzony przedmiot,

2) liste stuchaczy uczeszczajacych na zajecia,

3) tres¢ zadan/probleméw lub liste pytan, jesli forma sprawdzenia jest ustna,

4) liste ocen/wynikéw punktowych stuchaczy,

5) prace etapowe stuchaczy studiow podyplomowych potwierdzajace osiagnigcie efektow uczenia
si¢ na danym przedmiocie.

4. Kontrole przestrzegania zasad gromadzenia i archiwizowania prac etapowych oraz nadzor nad

dokumentacjg i przechowywaniem prac etapowych sprawuje koordynator studiéw podyplomowych.
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§12
Dokumentacja przebiegu studiéw podyplomowych
Uczelnia dokumentuje przebieg studiow.
Dokumentacje przebiegu studiéw podyplomowych stanowig:
1) album stuchaczy,
2) teczki akt osobowych stuchaczy,
3) ksigga swiadectw.
Dokumentacja przebiegu studidéw moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej.
Album stuchacza nadawany jest osobie, ktora zostata przyjeta na studia podyplomowe w procesie
rekrutacji. Do albumu stuchacza prowadzonego w formie elektronicznej w elektronicznym
systemie obstugi studidéw wpisuje si¢ nastepujace dane:
1) numer albumu,
2) date rozpoczgcia studiow,
3) imiona i nazwisko,
4) date i miejsce urodzenia,
5) numer PESEL, a w przypadku jego braku - nazwg i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
oraz nazwe panstwa, ktére go wydato,
6) informacje o dokumencie stanowigcym podstawe ubiegania si¢ o przyjecie na studia,
7) nazwe uczelni, numer oraz dat¢ i miejsce wystawienia dyplomu ukonczenia studiow
potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji pelnej co najmniej na poziomie 6,
8) nazwe kierunku studiow podyplomowych,
9) datg i przyczyne opuszczenia uczelni.
Teczka akt osobowych stuchacza jest prowadzona i przechowywana w formie papierowe;.
Pracownik ACEU oznacza teczke akt osobowych numerem albumu shuchacza, imieniem
i nazwiskiem, nazwa kierunku studiow, datg rozpoczecia i zakonczenia studiow. Teczke wraz
z zalgcznikami przechowuje si¢ zgodnie z procedurg archiwizacyjng przez okres 50 lat. W teczce
akt osobowych shuchacza przechowuje si¢:
1) dokumenty wymagane od kandydata w procesie rekrutacji, w tym;
a) podanie o przyjecie na studia (ankieta osobowa), generowana z systemu IRK,
b) poswiadczong przez uczelni¢ kopi¢ dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych,
€) odpis aktu matzenstwa, w przypadku gdy nazwisko na dyplomie i obecnie uzywane sg
rozne lub inny dokument, z ktérego wynika zmiana nazwiska,
d) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem studiow podyplomowych,
e) oswiadczenia m.in. o przetwarzaniu danych osobowych, udostepnianiu i wykorzystaniu
wizerunku,
f) protokot przyjecia na studia,
g) inne dokumenty pozwalajace stwierdzi¢ posiadane kwalifikacje niezbedne do ubiegania sie

o uzyskanie kolejnych uprawnien na studiach podyplomowych,
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h) decyzj¢ komisji rekrutacyjnej o ewentualnej odmowie przyjecia na studia podyplomowe,
i) egzemplarz umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe.
2) dokumenty potwierdzajace przebieg toku studiow, w tym:

a) wygenerowane w elektronicznym systemie obstugi studiow: karty okresowych osiggnig¢
stuchacza, protokot egzaminu koncowego,

b) kopi¢ dziennika praktyk (o ile dotyczy danego kierunku studiow podyplomowych),

c) decyzje dotyczace przebiegu studiow m.in. ewentualng decyzj¢ rektora o skresleniu z listy
stuchaczy, decyzje prorektora ds. ksztatcenia i studentow w sprawie wznowienia studiow,
rezygnacje stuchacza z kontynuowania nauki etc.,

d) swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych (odpis do akt),

e) potwierdzenie odbioru $wiadectwa ukonczenia studiow, a takze ewentualnie duplikatu.

3) korespondencj¢ dotyczaca absolwenta w sprawach przez niego wszczynanych.

7. Ksigga wydanych $wiadectw zakonczenia studiow podyplomowych prowadzona jest w formie

elektronicznej i zawiera:

10.

11.

12.

13.

1) kolejny numer $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,

2) numer albumu,

3) imiona i nazwiska stuchacza,

4) date urodzenia,

5) nazwg kierunku studiow,

6) date rozpoczecia i zakonczenia studiow.

W terminie 30 dni od ukonczenia studiow uczelnia wydaje absolwentowi $wiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych wraz z odpisem w jezyku polskim. Swiadectwo ukonczenia sporzadza
si¢ W 3 egzemplarzach: 1 oryginat, 1 odpisi 1 egz. do akt osobowych stuchacza.

Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych oraz ich odpisy sporzadza si¢ na wzorach
okreslonych przez senat.

Blankiety oraz $wiadectwa studiow podyplomowych wraz z odpisami stanowig druki $cistego
zarachowania, a odpowiedzialnos¢ za gospodarke, ich przechowywanie, ewidencje, likwidacje
okresla Instrukcja gospodarowania drukami §cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow.
W przypadku utraty oryginalu §wiadectwa, absolwent moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie
duplikatu. ACEU wystawia duplikat na podstawie dokumentow zawartych w teczce akt osobowych
stuchacza w terminie 30 dni od ztozenia wniosku.

Duplikat wystawia si¢ na oryginale druku $wiadectwa ukonczenia studiow, wedlug wzoru
obowigzujacego w okresie wystawienia duplikatu. Na dokumencie umieszcza si¢ wyraz:
DUPLIKAT i date sporzadzenia duplikatu.

Whniosek oraz informacj¢ o wystawieniu duplikatu umieszcza si¢ w teczce akt osobowych

stuchacza.
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§13
Ustalenie dorobku oraz réznic programowych stuchacza studiow podyplomowych

1. Po otrzymaniu od prorektora ds. ksztalcenia i studentow podania od stuchacza, koordynator
studiow podyplomowych wypetnia kart¢ ustalenia roéznic programowych (zatacznik nr 9)
wyznaczajac ewentualne rdznice programowe.

2. Po wypelnieniu przez koordynatora Karty ustalania réznic programowych, dokumentacja
przekazywana jest do zaopiniowania dziekanowi wydziatu, a nastgpnie do prorektora
ds. ksztatcenia i studentow celem uzyskania akceptacji.

3. Ostatecznie dokumenty przekazywane sa do ACEU, gdzie dane zostaja wprowadzone
do elektronicznego systemu obstugi studiow.

§14

Ocena jakosci i warunkéw prowadzenia zajeé¢ dydaktycznych

1. Na zakonczenie ksztatcenia koordynator studiéw podyplomowych przeprowadza wsrod stuchaczy
badanie ewaluacyjne (zatagcznik nr 10).

2. Sprawozdanie z badania przekazywane jest prorektorowi ds. ksztalcenia i studentow oraz
dziekanowi wydzialu po zakonczeniu kazdej edycji studiow podyplomowych, w terminie
nieprzekraczajacym 30 dni od daty egzaminu koncowego.

Wykaz zatgcznikow:

Zatacznik nr 1. Informacja o kierunku studiéw podyplomowych

Zatacznik nr 2. Ogoélna charakterystyka programu studiéw podyplomowych
Zatacznik nr 3. Efekty uczenia si¢ studiow podyplomowych

Zatacznik nr 4. Wniosek o utworzenie studiow podyplomowych

Zatgcznik nr 5. Wniosek o uruchomienie kolejnej edycji studiow podyplomowych
Zatgcznik nr 6. Kosztorys studiow podyplomowych

Zatacznik nr 7. Karta przedmiotu dla naboru

Zatacznik nr 8. Program praktyki

Zatacznik nr 9. Karta ustalenia réznic programowych

Zatacznik nr 10. Kwestionariusz ankiety ewaluacyjnej studiow podyplomowych
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Zalgcznik nr 1
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiow podyplomowych

INFORMACJA O KIERUNKU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

na ktory bedzie prowadzony nabor w roku akademickim ...

Kierunek:

Wydzial:

Zakltad:

Liczba semestrow:

Liczba godzin zajec:
(praktyki)

Cel studiow: 1.
2.
3.
Program studiow:
Lp. | Przedmiot | Prowadzacy Liczba godzin
(pracownik | w. | ¢w. | lab. | inne ksztatcenie na odlegtosé
AB/ synchroniczne | asynchroniczne
Z zewnqtrz)
1.
2.
3.
Opis kompetencji
oczekiwanych od
kandydata ubiegajacego
si¢ o przyjecie na studia
podyplomowe:
Kwalifikacje po
ukonczeniu studiow:
Opis sylwetki
absolwenta:
Wyktadowcy: A
B o

(opis, charakterystyka,
zdjecie - zgoda na
wykorzystanie

wizerunku)

(Przyktadowa charakterystyka:

Dyrektor Personalny, cztonek Zarzgqdu ......... ponad 23 lata w wiodgcych globalnych
firmach: . .. w rolach sprzedazowych, operacyjnych i HR w Polsce oraz
Europie Centralno- Wschodniej. Odpowiedzialny za tworzenie i realizacje strategii
w obszarze zarzqdzania kapitatem ludzkim i budowania efektywnej organizacji.)

przygotowat

Zatwierdzit

dziekan wydzialu
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dla naboru
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU STUDIOW

A6 2T
/712 1o

Zalgcznik nr 2
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiéow podyplomowych

Poziom PRK, na ktorym nadawana jest kwalifikacja czastkowa po ukonczeniu studiow

Kaerunek StUAIOW: .. ... e
FOrma StUAIOW: .. ... e
LCZDA SEIMESITOW: ...ttt ettt ettt et ettt
1.3czna 1IcZba GOAZIN: ... v s
Laczna liczba punktOw EC T S: ..o e e e
Przyporzadkowanie do dyscypliny WiodgCe): .. .ouiuuinririitt et e e

POAYPIOMOWYCR: L. e et et et e e e

10.  CharaKterystyKa STUAIOW: .....iutint ittt et et et et et et et et et et et et e s e seeesenreneans

I 1A 74 A € e 01

12.  Zakres tematyczny

13.  Opis kompetencji oczekiwanych od kandydata ubiegajacego si¢ o przyjecie na studia

POAYPLOIMIOWE: ...ttt e e e et et et et e

14.  Sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢ osiagnigtych przez stuchacza w trakcie catego cyklu

KSZEAYCEMIA: ..o

15.  Wykaz zaje¢:

pracownik
AB w Bialej liczba godzin
Podlaskiej
nazwa prowadzacy | tytul / stopien forma
Lp. semestr ksztalcenie na pkt. ECTS
przedmiotu | przedmiot naukowy zaliczenia
pracownik odleglos¢
razem i
Z zewnatrz ¢w. |[lab. | inne |[synchr |asynchro
oniczne| niczne
1.
2.
3.
4.
Razem

16.  Wymiar zasady i formy odbycia praktyk z uwzglgdnieniem liczby punktow ECTS, ktora stuchacz musi

uzyska¢ w ramach tych praktyk

17.  Warunki ukonczenia studiow:
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Wynikajgce z regulaminu studiow podyplomowych:
e uzyskanie wszystkich efektow uczenia si¢ okreslonych w programie studiow podyplomowych
e uzyskanie wszystkich punktow ECTS wymaganych do ukonczenia studiow podyplomowych
Dodatkowe:

18.  Szczegotowy opis sylwetki absolwenta

dziekan wydziatu

prorektor ds. ksztalcenia i studentow
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Przyporzadkowanie efektow uczenia si¢ studiow podyplomowych

Zalgcznik nr 3
do zarzqdzenia w sprawie

procedury tworzenia i realizacji studiow podyplomowych

EFEKTY UCZENIA SIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH

do kierunkowych efektOW UCZENIa SIQ: .. .. .iuie it

a) dla studiow podyplomowych ktorych efekty uczenia si¢ wpisuja si¢ w kierunkowe efekty uczenia si¢

(studia pierwszego / drugiego stopnia realizowane przez uczelnie¢)

symbol efektu nazwa efektu symbol nazwa kierunkowego efektu uczenia sig¢
uczenia si¢ studiow | uczenia si¢ studiow kierunkowego
podyplomowych podyplomowych efektu uczenia
si¢
wiedza
EW 01 K WO01; K W02
umiejetnosci
EU 01 K U01; K U02
kompetencje spoteczne
EK 01 K KO01; K K02

b) dla studiow podyplomowych ktorych efekty uczenia si¢ nie wpisujg sie w kierunkowe efekty uczenia

si¢ (studia pierwszego / drugiego stopnia realizowane przez uczelnig)

symbol efektu nazwa efektu odniesienie do odniesienie do charakterystyk drugiego
uczenia si¢ studiow | uczenia si¢ studiow uniwersalnych stopnia PRK na poziomie ....... PRK
podyplomowych podyplomowych charakterystyk
PRK
wiedza
EW 01
umiejetnosci
EU 01
kompetencje
spoteczne
EK 01
dziekan wydziatu prorektor ds. ksztatcenia i studentow
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Zalgcznik nr 4
do zarzgdzenia w sprawie procedury tworzenia i realizacji studiéw

podyplomowych

Pieczgé jednostki

WNIOSEK O UTWORZENIE
STUDIOW PODYPLOMOWYCH W ROKU AKADEMICKIM .........cocoovovovevrerean.
JM
rektor

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na utworzenie studiow
POAYPLOMOWYCR ..ttt ettt ettt b e st e bt e st e s st e be e teebeesneesnsenes
(nazwa studiow)
1. UZASADNIENIE UTWORZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH I WLACZENIA ICH DO
OFERTY DYDAKTYCZNEJ AB W BIALEJ PODLASKIEJ

2. NAZWA WYDZIALU W RAMACH KTOREGO PROWADZONE BEDA STUDIA
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10. WARUNKI REKRUTACII (w tym wymaganego poziomu kwalifikacji, zgodnego z PRK):

dziekan wydziatu prorektor ds. ksztatcenia i studentéw

Decyzja rektora w sprawie utworzenia studiow podyplomowych.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na utworzenie studiow podyplomowych.

rektor
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Zalgcznik nr 5
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiow podyplomowych

Pieczgé jednostki

WNIOSEK O URUCHOMIENIE ........ EDYCJI
STUDIOW PODYPLOMOWYCH W ROKU AKADEMICKIM .............ccccoovvnnnn..

JM Rektor

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uruchomienie .......... edycji studiow
POAYPLOIMOWYCR ...ttt et e b e b ettt e s bt e bt e bt e st e beenteenbeenbeeseaseennees

(nazwa studiow)

1. NAZWA WYDZIALU W RAMACH KTOREGO PROWADZONE BEDA STUDIA
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10. INFORMACJE DODATKOWE:

dziekan wydziatu prorektor ds. ksztatcenia i studentéw

Decyzja rektora w sprawie uruchomienia studiéw podyplomowych.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody uruchomienie studiow podyplomowych.

rektor
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Zalgcznik nr 6

do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiow podyplomowych

AR
.\K,m.é{.,\%\.m Biata Podlaska, dnia...
KOSZTORYS STUDIOW PODYPLOMOWYCH
czas trwania studiéw podyplomowych - ...semestry edycja ...
Przychody
Lp. rodzaj dochodow kosztow liczba os6b optaty za studia taczna kwota
1. optata rekrutacyjna 0,00 zt
2. czesne - (caly okres studiow) 0,00 zt
czesne - pracownik/student AB
3 |\ Bialej Podlaskicj 0,00z
4. oplata za jeden sem./liczba sem.
RAZEM PRZYCHODY: 0,00 zt
Koszty wynagrodzen nauczycieli - dydaktyka
. - . liczba
wg tytutdw / stopni liczba godzin . - .
Lp. naukowych wyklady wynagrodzenie ) ggdzm. wynagrodzenie kwota
¢wiczenia
prof. AB
5 |\ Bialej Podlaskic] 0,00 z4
prof. zew. 0,00 zt
dr hab. 0,00 zt
dr zew. praktyk 0,00 zt
dr AB
w Bialej Podlaskicj 0,00 z4
mgr/inz./lic.
zew. praktyk 0,00zt
mgr AB
W Bialej Podlaskicj 0,00zt
ksztalcenie na
odlegtos¢ -
6. ksztatcenie 0,0 24
asynchroniczne
7. koordynacja studiéw 0,00 zt
8. egzamin koncowy 0,00 zt
opiekun praktyk AB
9|\ Bialej Podlaskiej 0,00 z4
10. DWR 0,00 zt
RAZEM WYNAGRODZENIA: 0,00 zt
Pozostale koszty
11. wynajem sal 0,00 zt
12. ZUS od wynagrodzenia pracownikow 0,00 zt
13. druki $wiadectw 0,00 zt
14. materiaty promocyjne/promocja 0,00 zt
RAZEM KOSZTY BEZPOSREDNIE: 0,00 z1
15. | koszty posrednie | | | 0,00 zt
RAZEM KOSZTY: 0,00 zt
ZYSK: 0,00 zt
| ]
(zatwierdzit pod wzglgdem rachunkowym)
kwestor: rektor :
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Zalgcznik nr 7
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiéw podyplomowych

A

AKADEMIA BIALSKA

IM.JANA PAWEA 11

KARTA PRZEDMIOTU DLA NABORU ..................
FORMA STUDIOW: ....vvneenenennnnns

INFORMACJE OGOLNE

1. Przedmiot/grupa zaje¢ dla kierunkéw regulowanych

2. Wydzial

3. Kierunek studiow

4. Poziom ksztalcenia

5. Liczba punktow ECTS

6. Liczba godzin w semestrze
semestr w ¢w lab éw ter Zp. prk.

7. Jezyk wykladowy

8. Wykladowca (imi¢ i nazwisko, stuzbowy adres e-mail)

INFORMACJE SZCZEGOLOWE

9. Wymagania wstepne

1.

2.

10. Cele przedmiotu

C1

C2

C3

11. Efekty uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnos$ci i kompetencji spolecznych

odniesienie do
Stuchacz, ktory zaliczyt przedmiot: kierunkowych efektow
uczenia si¢

WIEDZA
EUDL o | K W..KW....
UMIEJETNOSCI
8 o | KU..,KU.,..
KOMPETENCJE SPOLECZNE
SO T | KK.,KK..,..
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12. Tresci programowe

Forma zaje¢ - wyktady/ ¢wiczenia/laboratoria/zajgcia praktyczne itp.

13. Narzedzia/metody dydaktyczne

1.

2.

3.

14. Sposoby oceny (czastkowe, koncowe )

1.

2.

3.

4.

15. Obciazenie pracg stuchacza

Forma aktywnosci liczba godzin

1. Zajgcia z bezposrednim udziatem nauczyciela oraz konsultacje

2. Naktad pracy stuchacza

suma

liczba punktow ECTS

16. Literatura

Literatura podstawowa:

1.

2.

3.

Literatura uzupetniajaca:

1.

2.

3.

17. Formy oceny - szczegoly

18. Inne przydatne informacje o przedmiocie

1. Informacja, gdzie mozna zapozna¢ si¢ z materiatlami do zajec, itp.

2. Informacje na temat miejsca odbywania zajec

3. Informacja na temat terminu zaje¢ (dzien tygodnia/godzina)

4. Informacja na temat konsultacji (godziny + miejsce)
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Zalgcznik nr 8
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiow podyplomowych

A

AKADEMIA BIALSKA

IM.JANA PAWEA 1T

www.akademiabialska.pl

FOrma studiow: ...eeveeeieieerreeereaneceeeesncnneceenes

OPracowanie .....cooveeereenreenrosnronsrsenssercsnsssnses

Spis tresci

Rozdzial I. Wymiar, zasady i formy odbywania praktyki
Rozdziat II. Cele i efekty praktyki

Rozdziat I11. Hospitacje praktyki

Rozdziat IV. Postanowienia koncowe

Zataczniki
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Zalgcznik nr 9
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiow podyplomowych

Biata Podlaska, dnia......................

A

AKADEMIA BIALSKA

IM.JANA PAWEA I1

KARTA USTALENIA ROZNIC PROGRAMOWYCH SLUCHACZA

Imie i nazwisko shuchacza: ................cocooeiiiiiiii nralbumu ...
Wydzial ..coovviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiannee. Kierunek studiow: ...........ccocoeviiiiiiiiiiie e
Forma studiow ......ccooeveiiniiniiiinnnnnnn Rok studiow/semestr: ...............coccooiiiiieniiinieiiieeeeee

Wyzej wymieniony stuchacz zobowigzany jest do uzyskania zaliczen i egzamindéw z wykazanych

ponizej przedmiotéw, jako wyréwnania roéznic programowych wyznaczonych na podstawie

obowiazujacego programu studiow podyplomowych dla naboru ................coooviiiiiiiiiii
nazwa roznice semestr ECTS | rodzaj liczba forma termin rok
przedmiotu Z semestru realizowany . . zaliczenia | ostatecznej akademicki
zajec godzin o
realizacji
Uwagi

pieczg¢ i podpis koordynatora studiow podyplomowych
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Zatgcznik nr 10
do zarzqdzenia w sprawie
procedury tworzenia i realizacji studiéw podyplomowych

A

AKADEMIA BIALSKA

IM.JANA PAWEA 11

KWESTIONARIUSZ ANKIETY EWALUACYJNEJ

STUDIOW PODYPLOMOWYCH

(kierunek studiow)

Szanowni Stuchacze,

Akademia Bialska im. Jana Pawla II stara si¢ sprosta¢ Panstwa oczekiwaniom w zakresie oferty edukacyjnej,
kulturalnej oraz infrastrukturalnej. Wierzymy, ze dziatania podejmowane przez wiadze uczelni, kadre naukowg,
administracyjng, a takze przez samych stuchaczy przekladajg sie na wysoki poziom studiow oferowanych przez
naszq uczelnig. Niniejsza ankieta ma na celu poznanie Panstwa preferencji wyboru kierunku studiow i naszej
uczelni, informacje, bedq przydatne przy organizacji kolejnych edycji studiow podyplomowych. Kwestionariusz
ankiety ma charakter anonimowy. Prosimy o rzetelne i przemyslane wypetnianie.

Dzigkujemy.

W ankiecie zostala zastosowana skala od 2 do 5, gdzie poszczegodlne punkty skali oznaczaja:

2 — niedostateczny, 3 — dostateczny, 4 — dobry, 5 — bardzo dobry

1. Jak Pan/i ocenia studia podyplomowe w zakresie:

wyszczegolnienie 2 3 4 5

a | organizacji zaj¢¢ (np. terminy zjazdow, plan studidw, przerwy

b | wspolpracy z koordynatorem studiow

C | obstugi administracyjne;j

d | infrastruktury uczelni

2. Jak Pan/i ocenia wplyw studiow podyplomowych na:

wyszczegolnienie 2 3 4 5

a | wiedze

b | umiejetnosci

C | rozwdj zawodowy

d | pozyskanie nowych kontaktow
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3. W jakim stopniu studia podyplomowe spelily Pana/i oczekiwania w zakresie:

wyszczegolnienie 2 3 4 5
a | potrzeb zawodowych
b | rozwoju osobistego
C | poziomu studiow
d | doboru kadry
e | tematyki
f | praktycznym
4. Jak Pan/i ocenia poszczegélnych wykladowcow?
Lp. | przedmiot prowadzacy kompetencje sposob sposob postawa wyktadowcy
prowadzenia zaje¢ | przekazywania wobec stuchacza
wiedzy
5. Program studiow warto poszerzy¢ o nastepujace zagadnienia:
6. Program studiéw warto zredukowaé o nastepujace zagadnienia:
7. O studiach podyplomowych dowiedzialem/lam sig:
O ze strony internetowej uczelni
O Z portali spotecznosciowych: Facebooka, Instargam, ......
0 z ogloszen w prasie
0 Z banerow reklamowych w regionie
o z portali internetowych (prosze wskazac) ............ccooviiiiiiiiiiiiiiiii,
0 z ogloszen na stupach ogloszeniowych
0 z ulotek reklamowych dostepnych w urzedach/przedszkolach/przychodniach/sklepachy......

o z listow wystosowanych przez AB w Biatej Podlaskiej do zaktadéw pracy
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0 z wiadomosci mailowej otrzymanej na poczte prywatng lub stuzbowa
o od znajomych

O inne (ProSze WSKazZact) .......o.ieini i

8. Czy polecil(a)by Pan/i studia podyplomowe innym osobom?

o tak O nie

9. Na jakim kierunku studiow podyplomowych chcial(a)by Pan/i studiowaé w przysztosci:
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