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Obstuga procesu dydaktycznego peini wobec niego role
podrzedngq i z tego powodu jest niemal catkowicie pomijana
w literaturze dotyczqcej szkolnictwa wyzszego. Tymczasem
zajmujqcy sie nig pracownicy administracji (czyli gtownie
dziekanatow albo innych jednostek odpowiedzialnych za
obstuge toku studiow) sq jednq z dwoch kategorii pracowni-
kow uczelni, z ktorymi stykajq sie studenci. Poziom obstugi
administracyjnej stanowi istotny czynnik wplywajqcy na
postrzeganie przez nich jakosci procesu dydaktycznego
(Calvo-Porral, Lévy-Mangin i Novo-Corti, 2013, s. 614),
a wedlug niektorych badaczy ma zasadnicze znaczenie
w ogolnej ocenie jakosci szkolnictwa wyzszego — niemalze
porownywalne do oceny komponentu akademickiego. Wy-
nika to ze szczegdlnej roli obstugi administracyjnej jako
posrednika i organizatora kontekstu relacji pomiedzy pra-
cownikami naukowo-dydaktycznymi a studentami (Sultan
i Wong, 2012, s. 77).

Obstuga studentow powinna cechowac sie efek-
tywnos$cia proceduralng, a takze potrafi¢ sprostaé
oczekiwaniom coraz bardziej zr6znicowanej populagji
studentéw o réznych potrzebach (Komives i Woodard,
2003, s. 337). Umiejetnos¢ pogodzenia tych dwéch
wymiaréw $wiadczy o jakoSci pracy dziekanatu
z trzech powodow:

* Przestrzeganie procedur oznacza dbatos¢ o re-
spektowanie przepiséw prawnych —kazda spra-
wa powinna zostac rozpatrzona indywidualnie
i z nalezytg staranno$cig. Ponadto, dziekanaty
dziatajg w srodowisku prawnym o stosunkowo
duzym stopniu zmienno$ci i muszg nie tylko
Sledzi¢ stosowne przepisy, ale i na biezgco
dostosowywac do nich swojg prace.

* Umasowienie szkolnictwa wyzszego przetozyto
sie na duzg liczbe studentéw przypadajacych
na jednego pracownika dziekanatu, co skutku-
je powtarzalno$cig wykonywanych czynnosci
i prowadzi do rutyny (Gérak-Sosnowska, Brdulak,
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Matusewicz i Senator, 2018). Zarazem populacja
studentéw staje sie coraz bardziej r6znorodna nie
tylko ze wzgledu na dgzenie do internacjonaliza-
¢ji uczelni, ale rowniez obstuge studentéow wy-
magajacych zindywidualizowanego podejscia.

e Cykl pracy dziekanatu wyznacza organizacja
roku akademickiego. Na jego poczatku i pod
koniec pracy w dziekanacie jest bardzo duzo,
w potowie semestru i w trakcie wakagji — za-
zwyczaj mniej. Wiekszos¢ zadan ma $cisle wy-
znaczone ramy czasowe (np. studentom mozna
zaliczy¢ semestr po zakonczeniu sesji, absolu-
torium mozna rozliczy¢ po koncu ostatniego
semestru i ztozeniu przez studenta pracy), co
oznacza, Ze nie sposob ich przesuwaé w czasie.
Dysponujac tymi samymi zasobami, kierownik
musi zorganizowac prace w taki sposéb, aby
niezaleznie od etapu roku akademickiego, dzie-
kanat funkcjonowat sprawnie i efektywnie.

Niniejszy artykut nakresla mozliwe kierunki zmian

w organizacji pracy dziekanatéw, koncentrujac sie na
tych rozwigzaniach, ktére mogg one wypracowac we
wlasnym zakresie. Pomija zatem np. udogodnienia
wynikajace z modernizacji systemow informatycznych
albo rozwigzania na szczeblu regulacji wewnetrznych
uczelni, ktore umozliwiaja efektywniejszg prace. Tego
typu innowacje — cho¢ nieraz konsultowane z kierow-
nikami dziekanatow — powstaja zazwyczaj niezalez-
nie od nich. Innymi stowy, rzadko kiedy pracownicy
dziekanatu majg wplyw na wybér oprogramowania do
obstugi studentéw (zwlaszcza ze jest to najczesciej
jednorazowa kosztowna inwestycja na poziomie catej
uczelni) albo na regulamin studiéw'. Moga natomiast
do pewnego stopnia organizowa¢ swoje $rodowi-
sko pracy tak, aby realizowa¢ zadania w optymalny
sposéb. Takim wilasnie oddolnym rozwigzaniom,
opracowanym na podstawie wiasnych doswiadczen,
poswiecony jest niniejszy artykut.

! Regulamin studiéw przyjmuje zazwyczaj Senat. Zakupu oprogramowania (bgdz podejmujg decyzje o wprowadzeniu
wlasnego systemu teleinformatycznego) dokonujg wladze administracyjne uczelni. Prowadzac badania w kilkudzie-
sieciu dziekanatach polskich uczelni publicznych i niepublicznych (Gérak-Sosnowska i in., 2018; Gérak-Sosnowska
i Wisniewska, 2019 [w druku]) tylko w jednym przypadku spotkalam sie z informacja, ze pracownicy dziekanatu —jako
koncowi uzytkownicy programu — mieli decydujacy gios w zakresie jego wyboru.
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Dziekanaty sg na wydziatach jednostkami, ktore
skupiaja wiekszo$¢ procesow zwigzanych z obstugg
administracyjng. Zakres wykonywanych zadan rézni
sie w zaleznoS$ci od wydziatu i uczelni, cho¢ mozna
powiedzie¢, ze wspdélnym mianownikiem jest obstuga
toku studiéw. Michat Matusewicz wyr6znit trzy mo-
dele dziekanatow:

* wydzialowy — ma zr6znicowany zakres zadan.
Zajmuje sie: obstuga studentow, obstugg pra-
cownikéw naukowych, wtadz dziekanskich,
a takze obstugg procesu ksztalcenia na trzech
poziomach studiow, studiami podyplomowymi,
planowaniem dydaktyki, a niekiedy koordynacjg
programow zagranicznych, czy obstuga projek-
tow;

* dziekanatowy (studencki) — skoncentrowany
na obstudze toku studiéw od rekrutacji badz
przyjecia dokumentéw z rekrutacji po obrone;

* model mieszany — dziekanat petni funkcje
centralng na poziomie wydziatu, natomiast za
obstuge pracownikéw naukowo-dydaktycznych
i toku studiéw odpowiadaja poszczegolne
jednostki organizacyjne (instytuty, katedry;
Matusewicz w: Gorak-Sosnowska i in., 2018).

Materiatem zZrédfowym jest ponad 70 tak zwanych
dobrych praktyk przygotowanych przez pracownikow
dziekanatow siedmiu uczelni wyzszych — obok Szkoty
Gtownej Handlowej w Warszawie (Dziekanat Studium
Magisterskiego) sa to: Akademia Gérniczo-Hutnicza
w Krakowie (Wydzial Zarzgdzania), Akademia Leona
Kozminskiego (Kolegium Prawa oraz Kolegium Zarzg-
dzania i Finans6w), Politechnika Warszawska (Wydziat
Inzynierii Ladowej), Uniwersytet Ekonomiczny w Kato-
wicach (Wydziat Finanséw i Ubezpieczen), Uniwersytet
Marii Curie-Sktodowskiej (Wydziat Ekonomiczny) oraz
Uniwersytet Slgski w Katowicach (Wydziat Teologicz-
ny)2. Praktyki te zostaly pozyskane z mys$lg o interne-
towej bazie dobrych praktyk stosowanych w dzieka-
natach, ktora obecnie jest opracowywana®. Wszyscy
uczestnicy tego projektu zgodzili sie na udostepnienie
ich na potrzeby niniejszego artykutu. W tym sensie
zbior praktyk stanowi pewng zamknietg catos¢, ktorg
mozna wykorzysta¢ jako przyktady innowacyjnych
rozwigzan stosowanych w dziekanatach. Do projektu
tworzenia internetowej bazy dobrych praktyk przy-
stagpily bowiem te dziekanaty, ktére zainteresowane
sg rozwigzaniami usprawniajgcymi prace lub te, ktore
same wypracowaly takie rozwigzania.

Praktyki zostaly pozyskane na dwa sposoby. Pierw-
szym bylo zapytanie skierowane do uzytkownikow
grupy na portalu spotecznosciowym Facebook Forum
Dziekanatow*, ktéra obecnie liczy ponad 0,5 tys. pra-
cownikow szkét wyzszych z catej Polski i poswiecona
jest obstudze toku studiéw. Drugim sposobem byto
seminarium zorganizowane 8 czerwca 2018 r. w SGH
przez cztery dziekanaty (Dziekanat Studium Magister-
skiego SGH, dziekanat Kolegium Prawa ALK, dziekanat
Wydziatu Inzynierii Lagdowej PW oraz dziekanat Wy-
dziatu Finans6w i Ubezpieczen UEK), podczas ktérego
uczestnicy —w zdecydowanej wiekszo$ci pracownicy
dziekanatéw — prezentowali praktyczne rozwigzania,
jakie wdrozyli w swoich jednostkach. Okazaly sie one
na tyle ciekawe i nowatorskie, ze staty sie podstawg
niniejszego artykutu.

Warto dodac, ze artykul przedstawia jedynie od-
dolne rozwiazania, a zatem takie, ktére zostaly wy-
pracowane przez poszczegoélne dziekanaty; stad cze$¢
dobrych praktyk z bazy zostata pominieta®, bo cho¢
ufatwiajg prace dziekanatéw, zostaly wypracowane
odgornie (dla dziekanatéw, a nie przez dziekanaty).
Praktyki zaprezentowane w artykule podzielono
na trzy kategorie tematyczne: organizacja pracy,
wspoétpraca z innymi jednostkami oraz rozwigzania
dla studentow.

Organizacja pracy

Obstuga studentéw w dziekanacie wigze sie
z koniecznos$cig sprostania dwém wyzwaniom. Po
pierwsze, musi ona spetnia¢ wymogi wtasciwych regu-
lacji prawnych — tak panstwowych, jak wewnetrznych
uczelni, co naktada na dziekanaty obowigzek odpo-
wiedniego procedowania dokumentéw, jak rowniez
prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw. Po
drugie, obstuga musi by¢ dostosowana do zmieniajg-
cego sie tempa pracy wynikajgcego z organizacji roku
akademickiego. Kluczowe wydaje sie zatem wlasciwe
zorganizowanie pracy. Kierownik dziekanatu, majac
najczesciej ten sam zespo6l os6b, musi tak rozplano-
wac jego zadania, aby byl on w stanie zrealizowac je
w czasie tzw. kumulagji, czyli na poczatku i koncu
roku akademickiego (gdy do zwyktej obstugi studenta
dochodzg obowigzki zwigzane z obstuga studentow
| semestru, zaliczaniem semestrow, rozliczaniem
absolutoriéw oraz obstuga procesu dyplomowania);
trzeba takze umiec¢ reagowa¢ na nowe zadania

2 Lista skrotow stosowanych w tekscie: ALK — Akademia Leona Kozminskiego, DSM SGH — Dziekanat Studium Magi-
sterskiego, Szkota Gléwna Handlowa w Warszawie, WFiU UEK — Wydzial Finanséw i Ubezpieczen, Uniwersytet Eko-
nomiczny w Katowicach, WE UMCS — Wydziat Ekonomiczny Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej, WIL PW — Wydziat
Inzynierii Ladowej, Politechnika Warszawska, WTL US — Wydziat Teologiczny Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
oraz WZ AGH — Wydzial Zarzadzania, Akademia Gorniczo-Hutnicza w Krakowie.

3 Baza dostepna bedzie pod adresem: http:/dziekanaty.pl/baza-dobrych-praktyk-w-dziekanatach. Opracowuja jg pra-
cownicy dziekanatow wymienionych w tekscie, projekt zas koordynuja z autorkg niniejszego artykutu kierowniczki
dwoch dziekanatéw: mgr Alina Kowolik z WFiU UEK oraz mgr Ewa Wisniewska z Kolegium Prawa ALK.

4 Por. https://www.facebook.com/groups/631250907263656/.

> W bazie znajdujg sie ponadto praktyki, ktére mozna przyporzadkowac do trzech kolejnych kategorii: rozwigzania
prawne, rozwiazania informatyczne oraz rozwigzania dla pracownikéw dziekanatéw. Maja one jednak odgérny cha-
rakter i z tego powodu nie zostaly uwzglednione w niniejszym artykule.
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i wyzwania, ktore pojawiajg sie bez zapowiedzi w do-
wolnym czasie roku akademickiego (np. koniecznos¢
przygotowania odpowiednich statystyk, dokumenta-
¢ji na wizytacje Polskiej Komisji Akredytacyjnej czy
sprawozdan).

Kluczowe wydaje sie zatem pytanie, czy warto
dazyc¢ do specjalizacji poszczegdlnych pracownikow,
czy raczej powinni oni by¢ uniwersalni, tak aby moéc
sie wzajemnie w razie potrzeby zastepowac. Na
analizowanych uczelniach w wiekszo$ci obowigzuje
model wydzialowy, co oznacza, ze dziekanaty zajmujg
sie sprawami wydzialu oraz prowadzeniem spraw
studentéw. Zazwyczaj czes¢ pracownikow odpowia-
da za sprawy studentéw, a inni za sprawy wydziatu
(np. WFiU UEK), cho¢ zdarza sie i tak, ze wszyscy
wykonujg oba rodzaje zadan (np. Kolegium Prawa
ALK). Wiekszos$¢ kierowniczek dziekanatow objetych
niniejszg analiza dazy do pelnej zastepowalnosci
0s6b obstugujacych studentéw. Na przyktad na WIL
PW co kilka lat nastepuje rotacja na stanowiskach
pracy, a zatem osoby z dziekanatu ds. studiow sta-
cjonarnych przechodzg do dziekanatu ds. studiow
niestacjonarnych i na odwro6t. Wynika to z potrzeby
zapewnienia wysokiej jakoSci obstugi studentow, tak
aby kazdy z proces6w mogly wykona¢ poprawnie
co najmniej dwie osoby, a ponadto pozwala pozna¢
specyfike pracy w innym dziekanacie. W ALK kazdy
pracownik ma przypisang grupe studentéw, jednak
dzieki prowadzeniu dokumentacji przebiegu studiow
online, w tym elektronicznemu systemowi przesylania
i rozpatrywania podan, jest w stanie obstuzyc¢ kazdego
studenta, takze spoza swojej grupy.

Innym istotnym zagadnieniem z punktu widzenia
organizacji pracy jest kwestia, jak spowodowac, aby
wszyscy pracownicy dziekanatu prowadzili swoich stu-
dentéw w taki sam sposéb. O ile bowiem na kazdym
wydziale obowigzuja okres$lone regulacje, to metody
ich realizacji przez poszczegblnych pracownikéw
moga sie réznic. Dotyczy to czesto szczegbotow np.
tego, kiedy dana osoba przygotowuje skreslenia, jak
opisuje podania, czy w jaki spos6b ma ulozone akta
osobowe studentéw, jednak r6znice te mogg utrud-
nia¢ prace w przypadku konieczno$ci zastgpienia jej.
Aby unikng¢ takich probleméw, w ALK opracowano
,Handbook dziekanatu”, ktéry zawiera, miedzy in-
nymi, warto$ci, jakimi pracownicy powinni kierowa¢
sie w pracy, standard obsfugi studenta i wyktadowcy,
etykiete e-maila, wyciag z najwazniejszych przepisow
wewnetrznych i zewnetrznych, a takze kalendarz stu-
denta, wyktadowcy i dziekanatu. Jest to z jednej strony
zbior zalecen, z drugiej za$ kompendium wiedzy dla
nowo przyjetych pracownikéw. Na WTL US kierownik
dziekanatu organizuje szkolenia w przypadku zmian
w prawie. W ten spos6b pracownicy uzyskuja naj-
wazniejsze informacje na ich temat i wiedzg, w jaki
spos6b procedowac. Co wiecej, przygotowuje tez
listy miesiecznych zadan, dzieki ktérym udaje sie
realizowac terminowo obowigzki wynikajace z orga-
nizacji roku akademickiego i wtasciwie zaplanowac
prace. Zebrania organizowane sg takze na WIL PW,
a uczestnicza w nich zaréwno pracownicy dziekanatu,

jak i prodziekani odpowiedzialni za sprawy studiow.
Podczas tych spotkan omawiane sg nowe problemy,
ustalany harmonogram najblizszych dziatan, dzielone
obowiazki; jest to takze forum wymiany informagji
i spostrzezen. Z kolei w Dziekanacie Studium Magi-
sterskiego SGH wiekszo$¢ prodziekanéw zna zakres
zadan jego pracownikéw od strony praktycznej (umie
korzysta¢ z systemu informatycznego, rozliczy¢
studenta do absolutorium, przygotowac¢ dyplom
i wykona¢ prawie wszystkie czynno$ci pracownikow
dziekanatow).

Wypracowanie jednolitych zasad ufatwiajg narze-
dzia informatyczne — nie tylko system umozliwiajgcy
obstuge toku studiow, ale takze dyski sieciowe czy
praca na wspolnych plikach. Na przyktad na WIL PW
sktady komisji przeprowadzajgcych egzaminy dy-
plomowe przygotowywane sg na wspélnej liScie na
platformie SharePoint, dziekanaty ALK i WFiU UEK pro-
wadzg wspolne rejestry korespondengji przychodzacej
i wychodzacej, pracownicy dziekanatu WTL US pracujg
na wspolnych plikach pakietu MS Office, a niemalze
w kazdym badanym dziekanacie pomocny okazuje
sie dysk sieciowy albo wyodrebniona przestrzen
w chmurze. Na WZ AGH w programie Excel tworzone
sg szablony z zawartymi regutami walidacyjnymi, uta-
twiajgce przygotowywanie statystyk do GUS.

Wspotpraca z innymi jednostkami uczelni

W strukturze uczelni dziekanaty nalezg do jedno-
stek pomocniczych, a zatem takich, ktére wspomagajg
prace jednostek podstawowych. Jak zauwaza Jakub
Brdulak, wspotpraca miedzy jednostkami podsta-
wowymi a pomocniczymi bywa trudna, poniewaz te
pierwsze uwazaja siebie za gtéwng wartos$¢ uczelni,
natomiast te drugie postrzegane sg jako zrédto kosz-
tow (Brdulak w: Goérak-Sosnowska i in., 2018). Z tego
wzgledu wydaje sie, ze dla efektywnego funkcjono-
wania uczelni istotna jest jak najlepsza wspotpraca
miedzy dziekanatami a innymi jednostkami uczelni.

Na analizowanych wydziatach wspoéltpraca ta rea-
lizowana jest na ré6zne sposoby. Na przyktad na WZ
AGH, WIL PW czy WFiU UEK kierownicy dziekanatu
uczestnicza w posiedzeniach rady wydziatu. Dzieki
temu s3 zorientowani w biezacej pracy wydziatu
i w miare potrzeby mogg udziela¢ stosownych in-
formacji. Ponadto w ALK i na WIL PW organizowane
sg spotkania z inicjatywy rektora, w ktérych biorg
udziat kierownicy jednostek administracyjnych, w tym
dziekanatéw.

Duzym utatwieniem w pracy dziekanatu jest
scedowanie pewnych zadan i proceséw zwigzanych
z obstuga studentéw na inne jednostki administracji,
albo wydzielenie w ramach dziekanatéw wyspecja-
lizowanych dziatéw. Dotyczy to zwtaszcza zadan
niemonotonnych, o duzej specyfice zaleznej od indy-
widualnej sytuacji studenta albo obarczonych dodat-
kowa odpowiedzialnoscia. Do tego typu zadan nalezy
pomoc materialna oraz obstuga optat za ustugi eduka-
cyjne (od rozktadania czesnego na raty po naliczanie
oplat i wystawianie faktur). Na WZ AGH powotano
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Dzial Spraw Studenckich, ktéry zajmuje sie pomocg
materialng. Studenci sa obstugiwani w zamknietym
pomieszczeniu, co sprzyja dyskrecji i umozliwia zindy-
widualizowanie podejscia. Na WIL PW i WFiU UEK nie
ma takiego dziatu, jednak pomocg materialng zajmuje
sie jeden pracownik dziekanatu. Aby zminimalizowa¢
ryzyko braku zastepowalnosci, na organizowane przez
instytucje zewnetrzne szkolenia z zakresu pomocy
materialnej wysytane sg zawsze dwie osoby. Monito-
rowaniem naleznos$ci zajmuje sie rowniez jedna osoba
zatrudniona w ksiegowosci, ktéra zna specyfike pracy
w dziekanacie i USOS (Uniwersytecki System Obstugi
Studiéw). Takie rozwigzania znacznie odcigzajg pozo-
statych pracownikéw dziekanatu, ktérzy zajmujg sie
obstuga studentow.

Specyficzng forme wspotpracy z innymi jednost-
kami uczelni stanowig spotkania (najczesciej niefor-
malne) kierownikéw dziekanatéw danej uczelni. Stuzg
one poréwnaniu stosowanych rozwigzan, konsultagji
biezgcych problemoéw, a czasami wypracowaniu wspol-
nego stanowiska wobec innych jednostek uczelni. Tak
jest np. na WFiU UEK. Podobnie uktada sie wspotpraca
miedzy dziekanatami w SGH (zwlaszcza, ze sg jedynie
dwa) i ALK. Z kolei z inicjatywy m.in. dziekanatu WIL
PW podejmowane sg dziatania zmierzajgce do orga-
nizagji cyklicznych spotkan kierownikow dziekanatow
tej uczelni, ktore stuzylyby standaryzacji procedur
oraz programu USOS. Na AGH tzw. spotkania dzieka-
natowe w formie szkolen albo dyskusji i zgtaszania
probleméw zwotuje kierownik Dziatu Nauczania
(jednostki nadrzednej nad wszystkimi wydziatlowymi
dziekanatami).

Wydaje sie, ze wspolpraca dziekanatéw danej
uczelni moze przynies¢ najwieksze korzysci, jezeli
jest ich mato, poniewaz wéwczas jednostki central-
ne wplywaja na ich prace w stosunkowo niewielkim
stopniu. Uczelnie mniejsze nie majg czesto tak silnie
rozbudowanej administracji centralnej, wiec poszcze-
golne dziekanaty dziatajg w duzej mierze niezaleznie
od siebie. W sytuacji, gdy funkcjonujg w tym samym
otoczeniu prawnym (mimo r6znic wprowadzanych na
poziomie regulacji dziekanskich), informatycznym i or-
ganizacyjnym, przeptyw informacji miedzy nimi wyda-
je sie kluczowy dla poprawienia jakosci ich pracy a by¢
moze i pozycji wzgledem innych jednostek uczelni.
W przypadku duzych uczelni publicznych (zwtaszcza
uniwersytetow), dziekanatow moze by¢ i kilkanascie,
a za standaryzacje realizowanych prac odpowiada
centrala. W zwigzku z tym — o ile jednostki centralne
dziatajg sprawnie — nie ma potrzeby podejmowania
oddolnej wspoétpracy miedzy dziekanatami.

Ciekawg forme wspotpracy nie tyle z innymi jed-
nostkami uczelni, co z jej interesariuszami, stanowi
rozwigzanie wdrozone na WE UMCS. Studenci tego
wydzialu moga zrealizowac¢ praktyki zawodowe,
pracujgc w dziekanacie. Wykonujg oni proste, po-
wtarzalne czynnoSci, takie jak sprawdzanie komplet-
nosci dokumentow sktadanych przez kandydatow,

zakfadanie teczek, porzadkowanie czy archiwizacja
akt studentow. Wczesniej muszg przejs¢ szkolenia
z zakresu réznych przepiséw, ktérych nalezy prze-
strzega¢ w miejscu pracy, w tym ochrony danych
osobowych oraz tajemnicy stuzbowej. Mozliwos¢
realizowania praktyk w dziekanacie wydaje sie do-
brym rozwigzaniem nie tylko ze wzgledu na to, ze
uzyskuje on wsparcie — zwlaszcza w okresach nate-
zonej pracy — ale takze dlatego, ze studenci poznajg
zakres wykonywanych tu prac. Trudno$cig moze by¢
pozyskanie chetnych, a takze zmiana ich roli — ze
studentow, ktorzy sg przez dziekanat obstugiwani na
obstugujacych innych studentéw.

Rozwigzania dla studentow

Zasadniczo wszystkie opisane powyzej innowacje
majgce na celu usprawnienie pracy w dziekanacie
stuza zwiekszeniu efektywnosci obstugi studentow.
O ile wczesSniejsze rozwigzania dotyczyly sposobu
organizacji pracy wewnatrz dziekanatu, a zatem
nie byly czesto dostrzegalne z perspektywy osoby
obstugiwanej, o tyle opisane w tym podrozdziale
zorientowane sg bezposrednio na obstuge studen-
tow. Mowa o dwoch rodzajach czynnosci: efektywnej
komunikacji ze studentami — w szczegolnosci przeka-
zywaniu informacji oraz dostepnosci dziekanatu dla
studentow — tak w kwestii obstugi bezposredniej, jak
i przyjmowania podan.

Dziekanaty korzystajg z r6znych sposobéw do-
tarcia z informacjami do studentéw. Obok metod
tradycyjnych, czyli umieszczania stosownych komu-
nikatéw na stronach internetowych oraz wysytania
wiadomosci e-mail, kilka dziekanatéw wpadto na
nowatorskie rozwigzania w tym zakresie. Dotyczy to
zaréwno zasiegu informagji, jak réwniez skutecznosci
jej dostarczenia.

Na WIL PW wprowadzono dla studentéw instrukcje
wideo dotyczgce USOS. W nagraniach pokazywany
jest spos6b obstugi danego elementu tego systemu,
a nastepnie dograny komentarz stowny, w ktérym kie-
rowniczka dziekanatu przekazuje dodatkowe informa-
cje. Pomyst nagrywania filméw wyniknat z praktycznej
potrzeby. Studenci czesto dzwonili do dziekanatu
z pytaniami dotyczgcymi USOS, a instrukcje pisemne
czytali niechetnie. Kierowniczka dziekanatu uznata,
ze przekaz wideo moze by¢ skuteczniejszy, zwlaszcza
Ze sama w ten sposOb sprawdza, jak obstuzy¢ dang
aplikacje. Co wiecej, filmy z komentarzem mogg
przydac sie takze nowym pracownikom, aby zazna-
jomili sie z podstawowym systemem informatycznym
w dziekanacie. Nagranie ich jest ponadto znacznie
mniej czasochtonne niz napisanie instrukgji.

Na stronie dziekanatu WE UMCS znajduje sie za-
ktadka ,,Pilne ogloszenia dziekanatu”, ktéra zostata
polagczona ze strong na Facebooku®. Zamieszczane sg
tam na biezgco informacje o odwotywanych zajeciach,
a takze o zmianie terminéw konsultacji czy zajec.

¢ Por. Dziekanat WE UMCS, https://www.facebook.com/Dziekanat-WE-UMCS-1425315044347970/.
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metody, formy i programy ksztalcenia

Strone na Facebooku subskrybuje ponad 5,3 tys. 0s6b,
stanowi ona zatem popularne zrédio wiadomosci.
Wpisy na Facebooku docierajg bezposrednio do oséb,
ktore subskrybujg dang strone, natomiast informacje
zamieszczane na stronie internetowej wymagajg za-
interesowania studenta. A ktéry student bedzie sam
sprawdzal na stronie dziekanatu przed zajeciami,
czy nie zostaly one odwotane? Ponadto przed kazdg
sesjg egzaminacyjng prodziekan ds. studentow wysyta
zaréwno do studentéw, jak i nauczycieli, uzgodniong
z pracownikami dziekanatu informacje przypomina-
jaca najwazniejsze terminy i regulacje (mozliwo$¢
otrzymania wpisu warunkowego, przedtuzenia sesji,
indywidualnej organizacji semestru itp.). Przyczynito
sie to do istotnego uporzadkowania procesu rozli-
czania semestrow.

Zesp6t DSM SGH (jeden z prodziekanéw wspo-
magany doraznie przez inne osoby) prowadzi blog
dla studentéw, na ktory zagladajg takze niektorzy
wykiadowcy. Zamieszczane sg tam wpisy dotyczgce
biezacych spraw, a takze ilustrujgce problematyczne
obszary zasad studiowania. Wigczone komentarze
oznaczajg mozliwos¢ zadawania przez studentow
pytan online. Taka forma komunikacji utatwia dotarcie
z informacjami i wyjasnieniami do szerokiej grupy
odbiorcéw, ktérzy niechetnie zagladajg na strone
www dziekanatu, a takze umozliwia przedstawienie
treSci w mniej formalny sposob (dzieki czemu staje
sie ona bardziej przystepna). Blog potgczony jest z FB
dziekanatu, a znajduje sie pod adresem http:/dzieka-
nat.waw.pl, czyli na zewnetrznej domenie, co z kolei
pozwala autorom na autonomie.

Stosunkowo duzym wyzwaniem dla dziekanatow
jest zapewnienie studentom optymalnego czasu ob-
stugi. Dotyczy to tak mozliwos$ci zalatwiania spraw
bezposrednio u pracownikoéw, jak i przyjmowania
studenckich podan. W wielu dziekanatach mozna je
przesta¢ online i w podobny spos6b komunikowana
jest pozniej decyzja dziekana. Dziekanat WFiU UEK
wprowadzil dodatkowe udogodnienie: mozliwos$¢
wrzucenia podania do specjalnych skrzynek zawie-
szonych na drzwiach. Studenci mogg to zrobi¢, nawet
jezeli dziekanat jest nieczynny, a pracownicy wyjmujg
ich podania 1-2 razy dziennie.

Dziekanaty sg otwarte dla interesantéw od kilku-
nastu do kilkudziesieciu godzin tygodniowo. Jezeli
liczba godzin jest mniejsza, oznacza to najczesciej, ze
caly zespét obstuguje studentéw w tym samym czasie.
Jezeli liczba godzin jest wieksza, pracownicy dzie-
kanatu pracujg rotacyjnie przy obstudze studentow.
Na przykiad na WFiU UEK dzieki temu, ze dziekanat
miesci sie w kilku pokojach, mozliwe jest utozenie go-
dzin obstugi studentéw w sposéb kaskadowy, tak aby
cze$¢ 0s6b mogta pracowac w ciszy, podczas gdy inna
obstuguje — poszczegdlne pokoje obstuguja studen-
tow w godzinach 8.00-12.00 i 12.00-15.00. Student
moze zatem albo wybrac sie do dowolnej opiekunki
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toku, albo poczekac na pore, kiedy przyjmuje jego
opiekunka. Dziekanat jest otwarty dla interesantow
7 godzin dziennie, a mimo to jego pracownicy majg
€zas na prace w ciszy.

Granice efektywnosci

Przedstawione powyzej rozwigzania sg wypra-
cowanymi oddolnie przez zespoly pracownikow
sposobami poprawiajacymi organizacje pracy
w dziekanacie. Wiele z nich zaskakuje swoja kre-
atywnoscia, tworzac warto$¢ dodana za pomocg
pozornie drobnych, ale istotnych z punktu widzenia
organizacji pracy zmian. Niekt6re rozwigzania da sie
z powodzeniem aplikowa¢ w innych dziekanatach,
jednak wiele z nich wynika ze specyfiki pracy na danej
uczelni, czy nawet wydziale. Na przyktad prowadze-
nie bloga dla studentow wiaze sie jedynie z naktadem
pracy autoréw — teoretycznie moze funkcjonowac na
kazdym wydziale. Z kolei rotacyjne dyzury realne sg
jedynie tam, gdzie pozwalajg na to warunki lokalowe
(pracownicy zajmuja osobne pomieszczenia), albo
liczba studentéw przypadajgca na pracownika jest
na tyle niewielka, ze z obstugg o danej porze poradzi
sobie cze$¢ zespotu.

Niewatpliwie waskim gardiem dla efektywnej orga-
nizacji pracy dziekanatu jest jego otoczenie, na ktore
pracownicy nie majg specjalnie wptywu. Dotyczy to
w szczegolnosci:

* liczby studentéow przypadajacych na jednego
pracownika. Jezeli dziekanat obstuguje zbyt
duza liczbe studentéw, znacznie utrudnia to
jego efektywng prace, szczegolnie w czasie
kumulagji zadan. Przyktadowo, przy 800 studen-
tach na jednego pracownika czas przeznaczony
na obstuge jednego studenta to okoto 13 minut
miesiecznie’. O ile nie stanowi to problemu
w trakcie roku akademickiego, niemozliwe jest
efektywne obstuzenie tak wielu oséb w czasie
kumulacji zadan, kiedy kazdy student wymaga
jakiejs aktywnoS$ci (przy czym najmniejsza
to zaliczenie semestru, wydrukowanie karty,
przekazanie do podpisu dziekana i wlozenie
jej do akt studenta). O ile w przypadku mo-
delu wydziatowego dziekanatu mozliwe jest
tymczasowe angazowanie do pomocy w ob-
studze studentéw pozostalych pracownikow,
w przypadku modelu dziekanatowego (czyli
dziekanatu zajmujacego sie wylgcznie obstuga
studentéw) takiej mozliwos$ci nie ma.

¢ zapleczainformatycznego. Obstuga kilkuset czy
kilku tysiecy studentéw przez dziekanat moz-
liwa jest dzieki automatyzagji i informatyzacji
wielu procesow. Jezeli jednak system infor-
matyczny jest utomny, wiele czynno$ci nalezy
wykonywac recznie. W skrajnych przypadkach
zle dzialajacy system informatyczny wymaga

7 Konkretyzujac: w miesigcu (np. pazdziernik 2019 r.) sg 23 dni pracujgce. Dzien pracy to 8 godzin bez 15 minut
przerwy. Daje to 10695 minut miesigcznie, czyli przy 800 studentach oznacza 13 minut na studenta, przy zatozeniu,
ze poza jedng przerwa w ciggu dnia pracownik caly czas zajmuje sie wylacznie obstugg studentéw.
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recznej korekty, czy nawet prowadzenia réwno-
legtej dokumentacji przebiegu studiéw w innym
programie. Znacznie spowalnia to obsfuge
procesu dydaktycznego i naraza na popetnianie
btedow.

* zakresu obowigzkéw dziekanatu. Jezeli dzie-
kanat traktowany jest jako duza, pojemna
jednostka zajmujgca sie obstugg procesu dydak-
tycznego, istnieje spore prawdopodobienstwo,
ze beda do niego trafialy coraz to nowe zadania.
Zazwyczaj wymagajg one specjalistycznej wie-
dzy albo wigzg sie z dodatkowa odpowiedzial-
noscig. Jezeli nie s3 wykonywane przez osoby
o odpowiednich kwalifikacjach (np. zajmujace
sie obstugg programéw miedzynarodowych,
stypendiow, rozliczen, faktur, windykacjg),
istnieje zagrozenie, ze moze dojs¢ do btedow
i przecigzenia dziekanatows®.

Przytoczone powyzej rozwigzania ewidentnie
wskazujg na to, ze dzieki sporemu zaangazowaniu
i doswiadczeniu, i czesto mimo niewielkiego zaplecza
oraz umiarkowanie silnej (by nie powiedziec¢ stabej)
pozycji w strukturze uczelni, omawiane dziekanaty
sg w stanie poprawiaé swojg prace i organizowac
ja wsposob efektywny. Wiele z wymienionych
ograniczen mozna zniwelowad, jezeli tylko wiadze

uczelni sg Swiadome roli dziekanatéw, zapewniajac
im odpowiednie wsparcie kadrowe, informatyczne,
prawne, a takze wlaczajac je do dyskusji na temat
zmian w zakresie obstugi toku studiow.
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Managing students’ affairs by dean’s offices in Polish higher education institutions:

effectiveness and limits

Management of educational process at higher education institutions (HEIs) seems to be of secondary importance, and thus, it is
almost entirely neglected in the literature on higher education. However, it is worth to stress that the administration of students’
affairs is an essential factor which influences how students perceive the quality of education. Therefore, the effectiveness of man-
aging students’ affairs refers both to fulfilling the procedures and handling with the growing needs of more and more diversified
students’ population. The ability to combine these two aspects (i.e., procedural efficiency with student-oriented approach) speaks
about the quality of the dean’s office’ work. The article has a practical dimension as it aims to present the bottom-up approach
to improving the quality of dean’s offices’ work based on the experience of their employees. The source material covers over 70
so-called good practices prepared by the dean’s offices of seven public and non-public HEIs. Presented innovations divided into
three categories: work organization, collaboration with other units within the HEI, and practices that benefit students, may
serve as the illustration of different ways of managing students’ affairs by dean’s offices.

Keywords: dean’s office, students, HEI, educational process, administrative service

8 Ten podpunkt nie wynika bezposrednio z dobrych praktyk, jednak stanowi element otoczenia dziekanatu, ktory
istotnie wplywa na jego prace. Wiecej na ten temat por. Gorak-Sosnowska i Wisniewska (2019).

Katarzyna Gorak-Sosnowska pracuje w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie na stanowisku profesora
nadzwyczajnego, jest kierownikiem Zaktadu Bliskiego Wschodu i Azji Srodkowej oraz petni funkcje prodziekana
w Dziekanacie Studium Magisterskiego. W 2017 r. kierowata badaniami poswieconymi efektywnosci funkcjono-
wania dziekanatéw na polskich uczelniach oraz zainicjowata zorganizowanie w SGH pierwszego ogélnopolskiego
Forum Dziekanatéw — konferencji przeznaczonej dla pracownikow dziekanatow szkot wyzszych. Jest prezesem
Stowarzyszenia Forum Dziekanatow.
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