Zatacznik do Uchwaty Senatu nr 145/2019

PROGRAM STUDIOW PIERWSZEGO STOPNIA - ADMINISTRACJA

Obowigzuje od roku akademickiego: 2019/2020

KIERUNEK STUDIOW: ADMINISTRACJA
KOD ISCED: 0413 ZARZADZANIE 1 ADMINISTRACJA
FORMA/FORMY STUDIOW: STACJONARNE/NIESTACJONARNE
LICZBA SEMESTROW: 6
TUTUL ZAWODOWY NADAWANY ABSOLWENTOM: LICENCJAT
PROFIL KSZTAYX.CENIA: PRAKTYCZNY
DZIEDZINA NAUKI/SZTUKI*: NAUKI SPOLECZNE
DYSCYPLINA NAUKOWA/ARTYSTYCZNA* NAUKI PRAWNE 70% (126 ECTS), NAUKI O POLITYCE I ADMINISTRACJI 20% (36 ECTS),
EKONOMIA I FINANSE 10% (18 ECTYS)
9. Liczba punktow ECTS konieczna do ukonczenia studiow: 180
1) liczba punktéw ECTS, jakq student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ prowadzonych z bezposrednim udzialem nauczycieli akademickich lub innych os6b
prowadzacych zajecia: 96 - studia stacjonarne , 68 - studia niestacjonarne*
2) liczba punktéow ECTS, ktérg student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ ksztaltujacych umiejetnosci praktyczne w wymiarze wigkszym niz 50% ogolnej liczby
punktéw ECTS): 117
3) liczba punktéw ECTS, ktora student uzyskuje realizujac zajecia podlegajace wyborowi (co najmniej 30% ogodlnej liczby punktéw ECTS): 78
4) liczba punktow ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych, nie mniejsza niz 5 ECTS -
w przypadku kierunkow studidw przyporzadkowanych do dyscyplin w ramach dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki
spoteczne: 9 ECTS z zakresu nauk humanistycznych
10. Lacznaliczba godzin zajec: 4.736 (studia stacjonarne), 4.646 (studia niestacjonarne) - w tym liczba godzin zaje¢ prowadzonych z bezposrednim
udzialem nauczycieli akademickich lub innych oséb prowadzacych zajecia: 2.631 - studia stacjonarne, 1.846 - studia niestacjonarne*.
11.  Liczba godzin w ramach e-learningu — 18 studia stacjonarne.
12.  Koncepcja i cele ksztatcenia (w tym opis sylwetki absolwenta):

el A G o O

Celem ksztatcenia jest przekazanie wiedzy z zakresu szeroko rozumianych nauk spotecznych, w tym przede wszystkim nauk o prawie i administracji oraz
podstawowej wiedzy ekonomicznej. Studenci na kierunku administracja nabywaja wiedzg, umiejetnosci, a przede wszystkim kompetencje spoteczne do
dziatania w sposob obywatelski (spoteczny), uzyskuja wszechstronnie przygotowanie do petienia roznorodnych roél spotecznych, do sprawowania funkcji, w
tym menedzerskich, w szeroko rozumianej administracji - zar6wno w administracji publicznej (rzadowej 1 samorzadowej), gospodarczej jak tez w instytucjach

I podmiotach niepublicznych. Kompetencje zwigzane z edukacjg obywatelskg i umiej¢tnoscia promowania wlasciwych jej treSci. Administracja jako kierunek



studiow stanowi jeden z trwatych elementow wiedzy wspdtczesnego urzednika bez wzgledu na miejsce, w ktorym bedzie on zatrudniony. Studiowanie na tym
kierunku ma na celu nie tylko przygotowa¢ nowoczesnych administratywistow, profesjonalnych, przysztych urzednikéw do wykonywania zadan zwigzanych
z pracg w instytucjach sektora publicznego. Wymienione umiejgtnosci i postawy zostaja osadzone na zdobytej w trakcie studidow wiedzy teoretycznej
i praktycznej z zakresu problematyki wigzgcej si¢ ze sferg dziatalno$ci administracji publicznej, jak rowniez wiedzy na temat fundamentalnych instytucji
ekonomicznych, gospodarczych, spotecznych i prawnych.

Program studiow na tym kierunku obejmuje zarowno przedmioty podstawowe, takie jak m.in.: Podstawy prawoznawstwa, Historia administracji,
Konstytucyjny system organdw panstwowych, Prawo administracyjne, Postgpowanie administracyjne, Nauka administracji, Ochrona danych i wlasnosci
intelektualnej itd. Ponadto program zostal uzupetniony miedzy innymi o zajecia, takie jak: Logika prawnicza, Polityka spoteczna, Zarzadzanie, Podstawy
socjologii 1 metod badan socjologicznych. Student bedzie posiadat umiejetnosci jezykowe zgodnie z wymaganiami Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia
Jezykowego okreslonymi dla poziomu B2.

Na kierunku administracja ktadziony jest nacisk na potaczenie wiedzy i umiejetnosci z wartosciami, etyka i pozadanymi postawami zawodowymi. Student
bedzie nabywat umiejetno$ci samoksztatcenia i adaptacji do zmieniajacych si¢ warunkéw otoczenia, co w zawodzie prawniczym jest niezmierne wazne i
stanowi podstawe utrzymania zdobytych kompetencji.
Student moze wybra¢ przedmioty z 2 grup przedmiotéw do wyboru w zakresie :
-Administracji gospodarki komunalnej i finanséw publicznych- w ramach tej grupy przedmiotow student zdobywa i poszerza wiedz¢ o specyfice
gospodarki komunalnej, jej uregulowaniach prawnych i administrowaniu jednostkami komunalnymi. Poznaje aspekty prawne zagospodarowania
przestrzennego (z elementami prawa budowlanego), gospodarki nieruchomosciami gruntowymi i lokalowymi. Ponadto poznaje zasady rachunkowosci
budzetowej, sprawozdawczosci finansowej 1 audytu w jednostkach sektora finanséw publicznych, uzyskuje wiedze¢ z polityki spotecznej i etyki urzgdowe;.
-Administracji porzadku i bezpieczenstwa publicznego — w ramach tej grupy przedmiotéw student zdobywa wiedze na temat: instytucji porzadku
publicznego, prawa wykroczen, przestepstw przeciwko porzadkowi i bezpieczenstwu publicznemu, utrzymania czysto$ci 1 porzadku w gminie, polityki
spotecznej, pracy kuratora i opiekuna, a takze bezpieczenstwa spotecznego, polityki bezpieczenstwa narodowego, etyki zawodowej i zarzadzania kryzysowego.
Absolwent jest przygotowany jest do podjecia pracy w urzedach administracji publicznej zajmujgcych si¢ zarzadzaniem kryzysowym, jednostkach obrony
cywilnej, policji, strazy pozarnej oraz innych stuzbach 1 strazach czuwajacych nad bezpieczenstwem publicznym.

Podsumowujac, studia na kierunku administracja pozwola absolwentom na zdobycie wiedzy opartej na aktualnym prawie polskim i unijnym. Ponadto

ksztalcenie ma na celu przekazanie wiedzy na temat podstawowych instytucji prawnych, interpretacji i stosowania prawa, co przygotowuje studenta do



zorganizowania i podjecia wlasnej aktywno$ci zawodowej polegajacej na prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. Absolwent zdobywa wiedze na temat technik
komunikowania si¢ z otoczeniem w miejscu pracy, postugiwania si¢ dostgpnymi srodkami informacji i techniki biurowej, uczestniczenia w pracy grupowej oraz
organizowania i kierowania niewielkimi zespotami. Absolwent jest przygotowany do aktywnosci zawodowej w warunkach cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej.

Absolwent studiow pierwszego stopnia jest przygotowany do podjecia studidow drugiego stopnia na Kierunku administracja lub kierunku pokrewnym
z zakresu nauk spotecznych.
Absolwenci majg mozliwo$¢ podjecia zatrudnienia w administracji samorzadowej, rzadowej, organizacjach pozarzadowych i miedzynarodowych oraz r6znych

podmiotach gospodarczych.

1. EFEKTY UCZENIA SIE:

Symbole Po ukonczeniu studiow na kierunku ADMINISTRACJA
efektow absolwent:

ksztalcenia na
kierunku

uniwersalnych charakterystyk dla
danego poziomu Polskiej Ramy
Kwalifikacji (ustawa o ZSK)
danego poziomu Polskiej Ramy
Kwalifikacji (rozporzadzenie

MNiSW)

charakterystyk drugiego stopnia dla

W zakresie WIEDZY
ADM1P_WO01 ma wiedzg i zna tendencje rozwojowe w zakresie nauk administracyjnych, ich miejscu w systemie nauk spotecznych i relacjach | P6BU_W | P6S_WG
do innych nauk z uwzglednieniem jej praktycznego zastosowania

ADM1P_WO02 ma wiedze¢ o réznych podmiotach administrujgcych, w tym rodzajach organdow administracji publicznej i ich struktur, o P6U W | P6S WG
podmiotach gospodarczych, instytucjach publicznych i politycznych, ich podstawowych elementach oraz o ich historycznej
ewolucji

ADM1P_WO03 ma wiedze o relacjach migdzy organami administracji publicznej, ich strukturami, podmiotami gospodarczymi, instytucjami P6U W | P6S WG

spotecznymi, organizacjami migdzynarodowymi oraz ich elementami




ADM1P_W04 zna rodzaje relacji administracyjnych wystepujacych w naukach administracyjnych i rozumie praktyczne konsekwencje tych P6U_W | P6S_WG
relacji
ADM1P_W05 ma zaawansowana wiedz¢ o cztowieku jako podmiocie kreujagcym sktad osobowy organdéw administracji publicznej oraz ich P6U_W | P6S_WG
struktury, a takze podmioty gospodarcze, instytucje spoteczne, i organizacje mi¢dzynarodowe z uwzglgdnieniem zasad etycznych P6S_WK
ADM1P_WO06 zna metody, narzedzia i techniki pozyskiwania danych wtasciwe dla nauk administracyjnych pozwalajace opisywac organy P6U_W | P6S_WG
administracji publicznej, ich struktury, podmioty gospodarcze, instytucje spoteczne, organizacje spoteczne i gospodarcze oraz
procesy w nich i migdzy nimi zachodzace
ADM1P_WOQ7 ma wiedz¢ o normach i regutach (prawnych, organizacyjnych, moralnych i etycznych) wykorzystywanych w naukach P6U_W | P6S_WG
administracyjnych z uwzglednieniem aspektow praktycznych.
ADM1P_WO08 ma wiedz¢ o procesach zmian w organach administracji publiczne;j i ich strukturach, organach wtadzy publicznej, organizacjach P6U W | P6S WG
spotecznych i migdzynarodowych oraz podmiotach gospodarczych, ich elementach, o genezie tych zjawisk, ich przebiegu, skali i
konsekwencjach
ADM1P_WOQ9 Ma wiedz¢ na temat powigzan pomigdzy podmiotami administrujagcymi, formach i metodach dziatania administracji P6U_W | P6S_WG
ADM1P_W010 zna i rozumie podstawowe zasady z zakresu prawa wlasno$ci przemystowej i prawa autorskiego P6U W | P6S WK
ADM1P_W011 zna zasady tworzenia i rozwoju form przedsi¢biorczo$ci wykorzystujac wiedze z zakresu administracji i nauk ekonomicznych P6U W | P6S_ WK
ADM1P_W012 posiada wiedz¢ na temat tworzenia postaw przedsigbiorczych i wspierania rozwoju réznych form przedsi¢biorczos$ci P6U_W | P6S WG
P6S_WK
ADM1P_W013 Ma wiedze o prawnokarnych, karnoadministracyjnych, cywilistycznych oraz migdzygateziowych aspektach funkcjonowania P6U_W | P6S WG
administracji publicznej
ADM1P_W014 posiada wiedzg z zakresu socjologicznych uwarunkowan funkcjonowania organéw administracji publiczne;j i ich struktur, P6U W | P6S WG
organdéw wiadzy publicznej, organizacji spotecznych i migdzynarodowych i podmiotow gospodarczych
W zakresie UMIEJETNOSCI:
ADM1P_UO1 potrafi prawidtowo interpretowaé zjawiska administracyjne na bazie nauk administracyjnych P6U_U P6S_UW
ADM1P_U02 potrafi wykorzystywac wiedze teoretyczng z dziedziny nauk administracyjnych i techniki pozyskiwania danych do analizowania | P6U_U | P6S_UW
zjawisk administracyjnych
ADM1P_UO03 potrafi wlasciwie analizowaé przyczyny i przebieg konkretnych zjawisk administracyjnych w zakresie nauk administracyjnych P6U_U P6S_UW
ADM1P_U0O4 potrafi prognozowac zjawiska administracyjne wykorzystujac metody i narzedzia nauk administracyjnych oraz ich praktyczne P6U_U P6S_UW
skutki. Potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety stuzace realizacji okre§lonych przez siebie celow P6S_UO
ADM1P_U05 prawidlowo postuguje si¢ systemami normatywnymi i normami (prawnymi, zawodowymi, moralnymi) w celu rozwigzania P6U_U P6S_UW




konkretnych zadan z zakresu nauk administracyjnych

ADM1P_UO06 Posiada umiejetno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy, z uwzglgdnieniem umiejetnosci nabytych podczas praktyki zawodowe;j P6U_U P6S_UW

ADM1P_UO07 analizuje konkretne problemy administracyjne i proponuje ich rozwigzanie, potrafi dostrzegac zlozono$¢ probleméw natury P6U_U P6S_UW
administracyjnej, posiada umiejetno$¢ wdrazania proponowanych rozwigzan

ADM1P_UO08 posiada umiej¢tnos¢ rozumienia, analizowania i oceny zjawisk administracyjnych, gospodarczych i spotecznych P6U_U P6S_UK

ADM1P_UO09 posiada umiejetnos¢ przygotowywania typowych opracowan pisemnych w jezyku polskim i w jezyku obcym, dotyczacych P6U_U P6S_UK
zagadnien szczegdtowych z zakresu nauk administracyjnych, z wykorzystaniem podstawowych uje¢ teoretycznych i r6znych
zrodet

ADM1P_U010 posiada umiejetnos¢ przygotowywania wystgpien ustnych w jezyku polskim i w jezyku obcym, dotyczacych zagadnien P6U_U P6S_UK
szczegdtowych z zakresu nauk administracyjnych, z wykorzystaniem podstawowych uje¢¢ teoretycznych i roznych zrodet

ADM1P_UO011 postuguje si¢ jezykami obcym na poziomie B2 Europejskiego Systemu Oceny Ksztalcenia Jezykowego P6U_U P6S_UK

ADM1P_UO012 posiada umiej¢tnos¢ sprawnego postugiwania si¢ komputerem i wykorzystania programéw komputerowych do analizy procesow | P6U_U P6S_UW
i zjawisk zachodzacych w administracji publicznej

ADM1P_UO013 potrafi objasnia¢, analizowac¢ i ocenia¢ zdarzenia zachodzgce w organach administracji publicznej, ich strukturach, podmiotach P6U_U P6S_UW
gospodarczych, instytucjach spotecznych, organizacje miedzynarodowe, uwzgledniajac wiedze z zakresu nauk administracyjnych

ADM1P_U014 umie praktycznie stosowac wiedze z zakresu nauk administracyjnych, rozwigzywaé problemy zwigzane z funkcjonowaniem P6U_U P6S_UW
organdéw administracji publicznej, ich struktur, podmiotéw gospodarczych, instytucji spotecznych, organizacji
miedzynarodowych

ADM1P_UO015 zna zasady funkcjonowania i role organdéw administracji publicznej w sprawnym funkcjonowaniu panstwa. P6U_U P6S_UW

ADM1P_UO016 zna zasady funkcjonowania i role instytucji otoczenia rynkowego w procesach wspierania rozwoju gospodarczego P6U_U P6S UW

ADM1P_UO017 potrafi objasnia¢, analizowac¢ i ocenia¢ zdarzenia z biezgcego zycia gospodarczego przy wykorzystaniu wiedzy z zakresu nauk P6U_U P6S_UW
ekonomicznych

ADM1P_UO018 potrafi pracowaé w grupie, przyjmujac w niej rézne role, angazuje si¢ w powierzone mu zadania, wykorzystujac zdobyta wiedzg, | P6U_U P6S_UO
podejmuje wiodacg rolg w zespole P6S_UU
Potrafi doskonali¢ i uzupetnia¢ zdobyta wiedz¢ i umiejetnosci, dostosowujac je do potrzeb wykonywanego zawodu

ADM1P_UO019 Posiada umieje¢tnos¢ doboru ¢wiczen i form aktywnosci fizycznej do poziomu swoich umiejgtnosci sportowych i sprawnosci P6U_U P6S_UW

fizycznej w celu uczestnictwa w kulturze fizycznej przez cale zycie.

P6S_UO




W zakresie KOMPETENCJI:

ADM1P_KO1 rozumie potrzebe ciaglego uczenia si¢, wykazuje zaangazowanie w procesy administracyjno — gospodarcze o zasiggu krajowymi | P6U_K | P6S_KK
mig¢dzynarodowym

ADM1P_KO02 Jest gotow do promowania zasad etycznych w dziatalnosci zawodowej P6U_K P6S_KO

P6S_KR

ADM1P_KO03 prawidtowo identyfikuje dylematy zwigzane z wykonywaniem zawodu urzednika, jest §$wiadomy odpowiedzialnosci wynikajacej | P6U_K P6S_KR
z wykonywanego zawodu oraz rzetelnego wykonywania obowigzkéw zawodowych

ADM1P_KO04 Angazuje si¢ w przygotowywanie projektow indywidualnych aktow administracyjnych, pism, aktéw normatywnych, P6U_K P6S_KR
uwzgledniajac specyfike wykonywanego zadania

ADM1P_KO05 prezentuje postawe przedsigbiorczosci i gotowosci do podejmowania nowych rozwigzan, posiada inicjatywe i samodzielno$¢ w P6U_K P6S_KK

dziataniach zawodowych




ZAJECIA WRAZ Z PRZYPISANYMI DO NICH PUNKTAMI ECTS, EFEKTAMI UCZENIA SIE I TRESCIAMI PROGRAMOWYMI:

Minimalna L
liczba Odniesienie do
Przedmioty \ Tresci programowe efektéw uczenia si¢ na
punktéw kierunku
ECTS

PRZEDMIOTY KSZTAL.CENIA OGOLNEGO:

Jezyk obcy 9 1. Tre$ci leksykalne: ADM1P_U09
Zagadnienia wystepujace w ogdlnodostepnych i stosowanych na zajeciach podrecznikach ADM1P_U10
na poziomie B2 (np. uniwersytet, przedmiot studiéw, wyksztatcenia, praca, media, ADMIP U11
technologie, srodowisko, zdrowie, zywienie, sport, czas wolny, edukacja, zakupy, ADM1 P_K()l
podroézowanie, spoteczenstwo, kultura, zjawiska spoteczne). N
2. Tresci gramatyczne:

Zgodne z sylabusem podrecznikow przewidzianych dla poziomu B2 dla danego jezyka i
zgodne z wymaganiami Europejskiego

Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego Rady Europy

3. Funkcje jezykowe:

Zgodne z sylabusem podr¢cznikéw dla poziomu B2 i pozwalajace studentom na
porozumiewanie si¢ w jezyku obcym

(np. branie czynnego udziatu w dyskusjach, wyrazanie emocji oraz wyrazanie swoich
opinii, argumentowanie i formutowanie swojego punktu widzenia w formie ustnej i
pisemnej, dokonywanie prezentacji).

Techniki informacyjno-komunikacyjne 1 Opanowanie wiedzy na temat zastosowan narzedzi informatycznych, umiejetnosé ADM1P_W06
postugiwania si¢ oprogramowaniem uzytkowym ADM1P_U02

ADMI1P_U12
ADMI1P_KO02
ADM1P_KO06

Ochrona wlasnosci przemystowej i prawa autorskiego 1 podstawowe instytucje polskiego prawa autorskiego oraz prawa ochrony wtasnosci ADM1P_WO010
przemystowej, w tym zwlaszcza z pojgcie utworu, praw autorskich osobistych i ADM1P_U05
majatkowych oraz dozwolonego uzytku. ADM1P_KO06

Przedsigbiorczosé Poznanie procesu zaktadania i prowadzenia przedsigbiorstwa, poznanie metod ADMI1P_WO07
odnajdywania si¢ na rynku pracy, czynniki warunkujace powodzenie w dziatalnos$ci ADM1P_W13
gospodarczej ADMI1P_WO01

ADMI1P_WO06
ADM1P_U06
ADM1P_UO05
ADM1P_U02
ADM1P_U04
ADMI1P_KO1
ADMI1P_KO06
ADMI1P_KO04

BHP 0 Srodowisko pracy i jego oddzialywanie na bezpieczenstwo, wymogi organizowania ADMI1P_WO07

bezpiecznej pracy, prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie BHP ADM1P_WO05
ADM1P_U08
ADM1P_UO06




ADM1P_KO02

6. Przysposobienie biblioteczne podstawowa wiedza dotyczaca funkcjonowania Biblioteki Uniwersyteckiej, podstawowe ADMI1P_WO01
terminy i pojecia z zakresu bibliologii i informacji naukowej, przygotowanie do ADM1P_WO02
poprawnego korzystania z warsztatu informacyjnego Biblioteki Uniwersyteckiej oraz ADMI1P U06
nabycie praktycznych umiejgtnosci potrzebnych do wyszukiwania i zamawiania publikacji | ADMIP U03
w katalogu online oraz dotyczacych poszukiwan bibliograficzno - informacyjnych. ADMIP KO1

ADMI1P_KO03

7. Podstawy socjologii i metod badar socjologicznych Zalozenia i nurty socjologii, podstawowe pojecia socjologiczne, narzedzia socjologiczne ADM1P_WO05

w badaniu zjawisk spotecznych ADMI1P_U08
ADMI1P_KO02

8. Filozofia Prady filozoficzne i podstawowe zalozenia szkot filozoficznych, Gléwni ADMI1P_WO07
przedstawiciele najwazniejszych szkot i pogladow filozoficznych, rola filozofii w ADMI1P_W13
ksztaltowaniu wlasciwych postaw spolecznych ADMI1P_WO01

ADMI1P_WO06
ADM1P_U06
ADM1P_UO05
ADMI1P_U02
ADMI1P_U04
ADM1P_KO01
ADMI1P_KO06
ADMI1P_KO04
9. Coaching Trening efektywnosci osobistej, projektowanie wlasnego rozwoju osobistego, wyznaczanie | ADM1P_WO05
i osigganie celow ADMI1P_W14
ADMI1P_W12
ADM1P_U05
ADMI1P_U13
ADMI1P_U17
ADMI1P_KO06
ADMI1P_KO03
ADMI1P_KO02

10. Metody wspomagania uczenia si¢ Poznanie technik i metod wspomagajacych uczenie si¢, opanowanie technik pamigciowych | ADM1P_U06

uczenia si¢ ADM1P_KO01
ADM1P_KO02
11. Wychowanie fizyczne Gty zespolowe, plywanie, narciatstwo; Aktywnosc¢ ruchowa adaptacyjna ; Nordic walking; ADMI1P_U19

Fitness — aerobik; Zeglarstwo; Fitness — ¢wiczenia sitowe




PRZEDMIOTY PODSTAWOWE/
KIERUNKOWE:

Podstawy prawoznawstwa

Propedeutyka wiedzy prawnej: rozumienie prawa, podstawowe pojecia i terminy
jezyka prawnego i prawniczego, specyfika norm i przepiséw, budowa systemu prawa,
jego zasady i cze¢sci skfadowe, Zrédla prawa, metody wnioskowania, wykladnia i
reguly kolizyjne.

ADMI1P_WO07
ADMI1P_W13
ADM1P_WO01
ADM1P_WO06
ADM1P_UO06
ADM1P_UO05
ADMI1P_U02
ADMI1P_U04
ADM1P_KO01
ADMI1P_KO06
ADMI1P_K04

Historia administracji

dzieje administracji, charakterystyka zakresu jej dziatania, postaci i form
organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania w poszczegdlnych epokach. Historia
doktryny i praktyki nowozytnej administracji od czaséw europejskiego absolutyzmu
oswieconego, wplyw zasad ustrojowych, modele administracji centralnej i
terytorialnej, rola prawa administracyjnego i kontroli zewnetrznej nad administracja,
ksztaltowanie si¢ stuzby cywilnej. Przemiany administracji na ziemiach polskich do

czasow wspdlczesnych.

ADMI1P_W07
ADM1P_UO05
ADMI1P_U09
ADM1P_U010
ADMI1P_KO02

Konstytucyjny system organéw panstwa

Konstytucyjne fundamenty organizacji pafistwa i jego organéw, Rola sadow, zasady
tworzenia prawa

ADMI1P_WO07
ADM1P_UO05
ADMI1P_U09
ADM1P_U010
ADMI1P_KO02

Logika prawnicza

Podstawowe pojecia logiki ogélnej w zakresie semiotyki logicznej, logiki formalnej i
ogélnej metodologii nauk, a takze 2z zasadami poprawnego rozumowania,
uzasadniania twierdzen, argumentacji i rodzajéw wnioskowania oraz hermeneutyki
prawniczej, zagadnienia nazw, zdafd oraz ich klasycznego rachunku, wynikania,
definicji, jak réwniez podzialéw logicznych i poprawnosci przekazu oraz dyskusji.

ADMI1P_W07
ADMI1P_UO05
ADMI1P_U09
ADM1P_U010
ADMI1P_KO02

Etyka urzednicza

Podstawowe pojecia etyki z elementami prawa urzedniczego i przedstawia modele
etyki urzedniczej, infrastrukture etyczna administracji publicznej, zasady etyki
urzedniczej zharmonizowane z obowiazkami zawodowymi urzednikow, typowe
dylematy etyczne zwigzane z ich wykonywaniem oraz sposoby ich rozwigzywania,
zwlaszcza w relacjach z bezposrednim otoczeniem instytucji; na styku z biznesem i
wspolnotami lokalnymi, a takze problemy etyczne wystepujace przy stosowaniu
norm prawnych.

ADMI1P_W07
ADM1P_UO05
ADMI1P_KO04

Filozofia prawa

Podstawowe zagadnienia refleksji teoretycznej na temat tworzenia i stosowanie
prawa oraz postaw wobec niego, kwestie pozytywnosci, normatywnosci,
historycznosci prawa i jego zwiazkoéw z porzadkiem spolecznym, panstwem,
ideologia, moralnoscia i polityka, ontyczne oraz antropologiczno-kulturowe aspekty
prawa, zwlaszcza jako idei i jako wartosci powiazanej z dobrem wspélnym, a takze
sposoby rozumienia sprawiedliwosci, slusznosci, celowosci i efektywnosci, w
zwiazku z moca wigzaca w Swietle teorii prawnopozytywnych i prawnonaturalnych.

ADMI1P_WO07
ADMI1P_WO014
ADM1P_U08
ADMI1P_U014
ADMI1P_KO01
ADM1P_KO06




7. | Statystyka z demografia Zasadami pozyskiwania danych opisujacych zjawiska spoleczne oraz z metody | ADMIP_WO06
umozliwiajace prawidlowa analize duzych zbioréw materialu statystycznego, ich | ADMI1P _UO08
opracowanie oraz prezentacje. Wprowadzenie w istote badan demograficznych oraz | ADM1P_KO01
zasadnicze pojecia 1 gléwne wspolezynniki demograficzne. Ukazanie podstaw
charakterystyk liczbowych struktur zbiorowosci oraz metod analizy dynamiki
zjawisk, a takze ich zastosowan metod statystycznych w empirycznych badaniach
zjawisk spolecznych, demograficznych i gospodarczych.

8. | Prawo cywilne z umowami w administracji Podstawy prawa cywilnego, zakres regulacji i system Zrédel oraz jego zasady, istota | ADMIP_WO07
prawa podmiotowego w prawie cywilnym i sposoby nabycia prawa, zagadnienia | ADMIP_W013
dogmatyczne czgSci ogdlnej prawa cywilnego (prawa osobowego 1 czynnosci | ADMIP_UO05
prawnych) oraz zobowiazan, pojecie umowy, jej rodzaje, sposoby zawarcia i formy, a | ADMIP_U06
takze wykladnia uméw, a obok nich $wiadczenie, jego rodzaje oraz zasady | ADMIP_UO015
wykonania, typowe zobowiazania umowne, wzorce umoéw 1 niedozwolone | ADMIP_KO01
postanowienia umowne, a takze odpowiedzialno$¢ z tytulu niewykonania lub | ADMIP_KO06
nienalezytego wykonania zobowiazania. Specyfika uméw w administracji z uwagi na
aspekty podmiotowe i przedmiotowe (tresciowe)

9. Podstawy prawa karnego i prawa wykroczen Zagadnienia zwigzane z materialnym prawem karnym i prawem wykroczen, zasady | ADMI1P_WO07
odpowiedzialnosci, rodzaje kar, zasady probacji w prawie karnym ADM1P_U08

ADMI1P_KO01
ADMI1P_KO06
ADMI1P_KO07

10. | Prawo pracy i prawo urzednicze Podstawowe instytucje prawa pracy z uwzglednieniem specyfiki pragmatyk stuzbowych, | ADMIP_WO07
umowa o prace a inne rodzaje nawigzania stosunku pracy, specyfika uméw | ADMIP_WO013
cywilnoprawnych ADMIP_U05

ADMIP_U06
ADMIP_U015
ADMIP_KO01
ADMIP_KO06

11. | Instytucje i Zr6dta prawa UE Zasady funkcjonowania UE z uwzglednieniem organizacji jej organow, tworzenie i | ADMI1P_WO07

wyktadnia prawa unijnego ADM1P_WO013
ADM1P_U05
ADM1P_U06
ADMI1P_KO04
ADMI1P_KO02

12. | Prawo administracyjne pojecie administracji publicznej, jej cechy, postacie, funkcje i sfery dziatania; pojecie ADM1P_WO01
prawa administracyjnego, przedmiot, zakres i jego podziaty, stosunek prawa ADM1P_W02
administracyjnego do innych dyscyplin; zasady prawa administracyjnego; stosunek ADM1P_WO03
administracyjnoprawny a sytuacja administracyjnoprawna; sprawa administracyjna; ADM1P_W04
publiczne prawa podmiotowe; interes publiczny; zrédta prawa administracyjnego i jego ADMI1P_W05
promulgacja; prawne formy dziatania organéw administracji publicznej; swobodne uznanie | ADM1P_WO06
a uznanie administracyjne; podziat terytorialny dla celow administracji publicznej ADM1P_WQ07
(zasadniczy, pomocniczy, podzialy specjalne); poj¢cie podmiotéw administrujacych i ADM1P_W08
aparatu administracyjnego; powigzania organizacyjne i funkcjonalne mi¢dzy podmiotami ADM1P_WO09
administrujacymi; naczelne i centralne organy administracji rzadowej; terenowa ADM1P_W013
administracja rzadowa; administracja samorzadu terytorialnego; inne podmioty ADM1P_UO01
administrujace; europeizacja prawa administracyjnego i europejskie prawo ADM1P_U02
administracyjne; wyktadnia prawa administracyjnego; wybrane instytucje materialnego ADM1P_U05




prawa administracyjnego ADM1P_U07
ADM1P_U08
ADM1P_U013
ADM1P_U014
ADM1P_U015
ADM1P_KO01
ADM1P_KO02
ADM1P_KO03
ADM1P_KO04
ADM1P_KO06
ADM1P_KO07

13. | Finanse publiczne doktrynalne podstawy modelu finanséw publicznych, jego struktury systemowej, | ADM1P_WO07
zasad funkcjonowania i regulacji prawnych, podstawowe pojecia i instytucje (w tym | ADMI1P_U08
dobra i ustugi publiczne, Skarb Panistwa i podmioty sektora publicznego, polityke | ADMI1P_KO01
budzetows), zjawiska i zaleznosci migdzy nimi oraz mechanizmy oddzialujace w | ADM1P_KO06
sferze finanséw publicznych i zakres skutkéw decyzji finansowych, dochody i | ADMI1P_KO07
wydatki publiczne, budZet i jego procedury wraz zagadnieniami réwnowagi i
deficytu, dlug publiczny, problematyka finanséw jednostek samorzadu
terytorialnego (finanséw lokalnych).

14. | Nauka o administracji Zagadnienia szeroko rozumianej nauki o administracji, pojecie, przedmiot i | ADM1A_WO01
okreslony obszar badafi (w ujeciu historycznym), wzajemne zwiazki miedzy nauka | ADM1A_WO02
administracji, polityka administracyjna i prawem administracyjnym. Administracja | ADM1A_WO03
jako czes$¢ systemu spoteczno-politycznego w kontekscie podzialow terytorialnych, | ADM1A_WO03
organizacji agend wladzy wykonawczej, ich kontroli, stluzby cywilnej i innych form | ADM1A_WO05
zatrudnienia urzednikéw, kierownictwa i proceséw decyzyjnych, formy dziatania | ADMI1A_WO06
administracji, organizacja urzedu, nowe metody zarzadzania i informatyzacja w | ADMI1A_WO08
administracji publicznej oraz modele administracji w wybranych panstwach. ADMI1A_W11

ADMI1A_US8

ADMI1A_U13
ADMI1A_U14
ADMI1A_U15
ADMI1A_U16
ADMI1A_U17
ADM1A_KO06

15. | Podstawy ekonomii - mikroekonomia podstawy wiedzy ekonomicznej w zakresie przedmiotu nauki ekonomii, jej metod i | ADM1A_WO01
narzedzi analizy (w tym podstawowych zmiennych i zaleznosci), a takze jej koncepcji | ADM1A_WO02
teoretycznych, mechanizmy funkcjonowania gospodarki rynkowej, fluktuacje | ADM1A_WO03
gospodarcze i rola panstwa w gospodarce, podstawowe elementy wiedzy | ADM1A_WO03
mikroekonomicznej, w tym kryteria podejmowanych przez jednostki decyzji | ADM1A_WO05
dotyczacych produkeji i wymiany débr oraz mechanizméw optymalizacji wyboréw | ADM1A_WO06
producentéw i konsumentéw, zagadnienia organizacji przedsi¢biorstw, analiza ich | ADM1A_WO08
kosztow i zasady okreslania standingu. ADMI1A_W11




ADM1A_US8

ADMI1A_U13
ADMIA_U14
ADMI1A_U15
ADMI1A_U16
ADMI1A_U17
ADMI1A_KO06

16. | Zamoéwienia publiczne zasady 1 procedury wyznaczajace sposoby udzielania zaméwien publicznych oraz | ADMI1P_WO07
wszystkie formy ich udzielania w $wietle polskich regulacji prawnych, pojecie | ADM1P_WO013
zamoéwienia publicznego i zakres przedmiotowy regulacji oraz okreslenie przestanek | ADM1P_UO05
zamoéwienia publicznego, a takze wskazanie uczestnikow postepowania i ich praw | ADM1P_U06
oraz obowiazkéw, opis przedmiotu zamowienia, specyfikacja jego warunkéw, | ADMI1P_KO04
wymagania wobec wykonawcéw, kryteria wyboru ofert, a takze procedury | ADMI1P_K02
odwolawcze i §rodki ochrony prawnej.

17. | Postepowanie egzekucyjne w administracji regulacje prawne dotyczace postgpowania egzekucyjnego w administracji, jego | ADMI1P_WO01
pojecia i celu, a takze zakresu przedmiotowego egzekucji oraz jej aspektow | ADMI1P_WO02
podmiotowych: organéw prowadzacych postgpowanie egzekucyjne oraz innych | ADMI1P_WO06
uczestnikdw postepowania, formalne podstawy ich dziatania, zakres obowiazkéw i | ADMI1P_U02
uprawnieny, ich ograniczenia, a takze szczegélowy przebieg postepowania | ADMIP_U09
egzekucyjnego, jego zasady, poszczegélne Srodki egzekucyjne 1 czynnosci | ADMI1P_U04
postepowania egzekucyjnego, $rodki prawne i koszty egzekucyjne. ADMI1P_KO01

ADM1P_KO06
ADMI1P_K04

18. | Podstawy ekonomii - makroekonomia Zagadnienia z dziedziny makroekonomii w zakresie koncepcji teoretycznych i ADM1P_W014
umiejetnosci praktycznych, w tym zapoznanie studentéw z mechanizmami ADM1P_WO01
funkcjonowania gospodarki rynkowej, podstawowe kategorie gospodarki ﬁgmg—wgg
rynkowej i narzedzi analizy makroekonomicznej. ADMIP_U01

ADM1P_UO013
ADM1P_UO016
ADM1P_U02
ADM1P_U03
ADM1P_U04
ADM1P_U06
ADM1P_KO07
ADM1P_KO01
ADM1P_KO06

ADM1P_KO03




19.

Prawo ochrony srodowiska

Podstawowe pojecia i zasady prawa ochrony srodowiska; ochrona prawna
poszczegdlnych elementéw srodowiska; wybrane inwestycje z zakresu ochrony
srodowiska; administracja ochrony srodowiska.

ADM1P_WO07
ADM1P_WO07
ADM1P_WO02
ADM1P_UO03
ADM1P_U0O4
ADM1P_UO07
ADM1P_UO05
ADM1P_KO1
ADM1P_KO07

20.

Prawo miedzynarodowe publiczne

Poznanie funkcjonowania systemu prawa mi¢dzynarodowego, zasady zawierania
umow, prawo konsularne

ADM1P_WO01
ADM1P_W02
ADM1P_WO03
ADM1P_U01
ADM1P_U02
ADM1P_U03
ADM1P_KO1
ADM1P_K02

21.

Publiczne prawo gospodarcze

Pojecia, zasady i instytucje publicznego prawa gospodarczego; zrédla prawa
gospodarczego; organy administracji gospodarczej; procedury w zakresie prawa
gospodarczego

ADM1P_WO02
ADM1P_WO03
ADM1P_WO05
ADM1P_W09
ADM1P_W12
ADM1P_W10
ADM1P_W11
ADM1P_W13
ADM1P_U2
ADM1P_U3
ADM1P_U4
ADM1P_U6
ADM1P_U7
ADM1P_U8
ADM1P_U9
ADM1P_U11
ADM1P_K1
ADM1P_K2
ADM1P_K3
ADM1P_K4
ADM1P_K6
ADM1P_K5




22.

Postepowanie administracyjne

Zasady postgpowania administracyjnego, czynnosci materialno-techniczne w
postepowaniu, prawa i obowiazki strony, srodki prawne (odwolanie, zazalenie),
postepowanie dowodowe

ADM1P_WOQ7
ADM1P_W08
ADM1P_UO03
ADM1P_KO06
ADM1P_KO07

23.

Prawo finansowe

Pojecia, zasady 1 instytucje prawa finansowego, w tym zrodta prawa finansowego; prawo
finansow publicznych, prawo budzetowe, prawo podatkowe, prawo dewizowe, prawo
celne, prawo bankowe.

ADM1P_WO01
ADM1P_\W02
ADM1P_WO03
ADM1P_\W04
ADM1P_W06
ADM1P_\W07
ADM1P_WO08
ADM1P_W09
ADM1P_UO1
ADM1P_U02
ADM1P_U03
ADM1P_U05
ADM1P_U07
ADM1P_U08
ADM1P_U06
ADM1P_U09
ADM1P_K02
ADMIP_K04
ADM1P_K03
ADM1P_KO05
ADM1P_K06
ADM1P_K07

24.

Polityka spoteczna

Pojecia i instytucje polityki spotecznej; polityka socjalna, organy polityki spolecznej;
obszary i zjawiska patologii spotecznych; praca jako kategoria polityki spolecznej;
polityka prorodzinna.

ADM1P_KO03
ADM1P_W01
ADM1P_W02
ADM1P_W03
ADM1P_U01
ADM1P_U02
ADM1P_U03
ADM1P_K01
ADM1P_K02

25.

Ustroéj samorzadu terytorialnego

Pojecie i istota samorzadu terytorialnego, modele samorzadu terytorialnego,
normatywne akty ustrojowe, organy samorzadu ich zadania i kompetencje, mienie
samorzadu, formy demokracji bezposredniej w samorzadzie; pracownicy
samorzadowi i aparat pomocniczy.

ADM1P_WO01
ADM1P_WO02
ADM1P_W03
ADM1P_W08
ADM1P_UO03
ADM1P_U0O4
ADM1P_U05




ADM1P_KO1

ADM1P_KO04
ADM1P_KO07
26. | Prawo ubezpieczen spolecznych Istota koncepcji polityki spotecznej i zabezpieczenia spotecznego. Ogélna charakterystyka | ADM1P_WO01
systemu ubezpieczenia spotecznego. Struktura systemu ubezpieczen spotecznych. ADM1P W03
Ustawowe tytuly obowigzku ubezpieczenia spofecznego. Zakres obowiazku ubezpieczenia | ADM 1P_W0 4
spotecznego. Przedmiot ochrony ubezpieczeniowej. Rodzaje ubezpieczenia spotecznego. ADM 1F’_WO9
Swiadczenia pieniqine.w razie choroby i mgcierzyﬁstwg. Ubezpieczenia spoleczne_ z tytulu ADM 1F’_U03
wypadkow przy pracy i choroby zawodowej. Zakres §wiadczen z Funduszu Ubezpieczen ADM1P U04
Spotecznych. Ubezpieczenie emerytalne w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych. Renta z -
tytutu niezdolnosci do pracy i renta rodzinna. Zasady przyznawania i wyptacania ADM1P_U05
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego. Ubezpieczenie spoteczne rolnikow. ADM1P_KO01
ADM1P_KO04
ADM1P_KO06
27. | Zarzadzanie Wprowadzenie do problematyki nauk o zarzadzaniu. Teoria organizacji i zarzadzania jako | ADM_W01
dyscyplina naukowa. Historia mysli organizatorskiej — wybrane aspekty. Rodzaje ADM W02
organizacji i otoczenie organizacji. Planowanie i podejmowanie decyzji w organizacji. ADM W05
Organizowanie i struktura organizacyjna. Kultura organizacji i réznorodnos¢ kulturowa. ADM_WOG
Przywddztwo i style kierowania. Wybrane teorie motywacji. Komunikowanie si¢ i ADM_W08
konflikty w organizacji. Polityka kadrowa w organizacji. Kontrola zasobow i procesow ADM W 09
oraz zasady skutecznej kontroli. Zarzadzanie strategiczne w organizacjach. Wspotczesne —
metody zarzadzania oraz proba ich wykorzystania w organizacjach publicznych. ADM_WI1
28. | Techniki negocjacji i mediacji Zapoznanie studentow podstawowymi technikami negocjacji i mediacji, rola mediatora w ADM1P_WOQ7
postgpowaniu mediacyjnym, zasady mediacji, prawne podstawy postgpowan ADM1P UO05
mediacyjnych, ugoda przed mediatorem ADM1P U09
ADM1P_U10
ADM1P_KO02
29. | Legislacja administracyjna Przepis a norma prawna; akt normatywny i jego struktura; zasady tworzenia prawa; ADM1P_W02
podmioty administrujace i ich kompetencje prawotwoércze; procedury prawotworeze; | ADM1P_W07
promulgacja aktéw normatywnych; nadzor i kontrola nad procesem prawotworczym. | ADM 1P W11
ADM1P_U02
ADM1P_UO05
ADM1P_UO07
ADM1P_KO04
ADM1P_KO07
30. | Prawna ochrona danych Ochrona danych w systemie prawa europejskiego, zbiory danych, przetwarzanie ADM1P_WO010
danych, modele ochrony danych osobowych, dostep do informacji ADM1P_UO05
niejawnych, obrét danymi osobowymi. ADM1P_KO06
31. | Wyklad monograficzny. Wspélczesna filozofia prawa XX-wieczna anglosaska i kontynentalna filozofii prawa, poglady filozoficzno- ADM1P_WOQ7
prawne najbardziej wptywowych myslicieli tego okresu — Gustawa Radbrucha, ADM1P_UO05
Herberta Harta, Lona Fullera czy Ronalda Dworkina (uwzgledniajac ich ADM1P_U09
zapatrywania na kwesti¢ relacji prawa do moralnosci), a takze najwazniejsze ADMI1P_U10




spory wspoéltczesnej filozofii prawa (m.in. H. Harta z L. Fullerem czy i z P. ADM1P_KO02
Devlinem). Analiza przypadkow (tzw. hard cases - zagadnien takich jak
dopuszczalno$¢ stosowania tortur w panstwie prawa, procesy strzelcow przy
murze berlinskim czy instytucja cultural defense).
32. | Seminarium licencjackie 15 Metodologia badan, przygotowanie pracy dyplomowej, zasady pisania pracy, procedura ADM1P_WO01
antyplagiatowa, pojgcia prawa autorskiego w tym pojgcie utworu i dozwolonego uzytku. ADM1P W02
ADM1P_W03
ADM1P_WO04
ADM1P_W05
ADM1P_WO06
ADMI1P_WO07
ADM1P_W08
ADM1P_WO09
ADM1P_W10
ADM1P_WO013
ADM1P_UO1
ADM1P_U02
ADM1P_UO05
ADM1P_UO07
ADM1P_UO08
ADM1P_UO013
ADM1P_UO014
ADM1P_UO015
ADM1P_U17
ADM1P_KO01
ADM1P_KO02
ADM1P_KO03
ADM1P_KO04
ADM1P_KO06
ADM1P_KO07
PRZEDMIOTY DO WYBORU:
Grupa przedmiotéw do wyboru z zakresu 35 Podstawy rachunkowosci ADM1P_WO01
Administracji Gospodarki Komunalnej i Finansow Rachunkowo$é budzetowa ADM1P_W02
Przedsigbiorstw Podstawy gospodarki komunalnej ADM2A W03
Prawo gospodarki komunalnej ADM1P W04
Sprawozdawczo$¢ finansowa jednostek sektora finanséw publicznych ADM ]_P_W05
Gospodarka nieruchomosciami gruntowymi i lokalowymi ADM ]_P_W06
Finanse UE ADM1P W07
Administrowanie jednostkami komunalnymi ADMI1P W08
Audyt w jednostkach sektora finanséw publicznych ADMI1P W09
Wyktad monograficzny ADMI1P WO010
Partnerstwo publiczno-prywatne ADMI1P UO1
Informatyka w AGKiFP ADMI1P U02

ADM1P_U03




ADM1P_U04
ADM1P_U05
ADM1P_U06
ADM1P_U07
ADM1P_U08
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_U012
ADM1P_U013
ADM1P_U014
ADM1P_U015
ADM1P_U016
ADM1P_U017
ADM1P_KO01
ADM1P_K02
ADM1P_KO03
ADM1P_K04
ADM1P_KO05
ADM1P_KO06
ADM1P_KO07

Grupa przedmiotéw do wyboru z zakresu
Administracji Porzadku i Bezpieczenstwa
Publicznego

35

Psychologia spoteczna

Przestepstwa i wykroczenia przeciwko porzadkowi i bezpieczefistwu publicznemu
Instytucje porzadku publicznego
Bezpieczenstwo ekonomiczne
Zarzadzanie kryzysowe

Utrzymanie czystosci i porzadku w gminie
Kultura polityczna w Europie

Polityka bezpieczefistwa narodowego
Miedzynarodowe systemy bezpieczenistwa
Wyktad monograficzny

Informatyka w AP i BP

Organizacja stuzb publicznych

ADM1P_WO01
ADM1P_W02
ADM2A_W03
ADM1P_W04
ADM1P_WO05
ADM1P_W06
ADM1P_W07
ADM1P_W08
ADM1P_W09
ADM1P_W010
ADM1P_U01
ADM1P_U02
ADM1P_U03
ADM1P_U04
ADM1P_U05
ADM1P_U06
ADM1P_U07
ADM1P_U08
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_U012
ADM1P_U013
ADM1P_U014
ADM1P_U015




ADM1P_U016
ADM1P_U017
ADM1P_K01
ADM1P_K02
ADM1P_K03
ADM1P_KO04
ADM1P_K05
ADM1P_KO06
ADM1P_KO07

PRAKTYKI (wymiar, zasady i forma): 26 Wymiar praktyk - calkowity naklad pracy studenta wynosi 780 godzin (w tym 30 godzin ADM1P_U06
przewidziano na przygotowanie si¢ do praktyk). Program praktyki obejmuje zapoznanie | ADM1P_KO01
si¢ studenta z: instytucja lub przedsi¢biorstwem; prawnymi podstawami dziatalnosci; | ADM1P_K02
zakresem dzialalnos$ci jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywana jest praktyka;
strukturg organizacyjna instytucji i podziatem zadan miedzy jej jednostki
organizacyjne; statutem i regulaminem, na podstawie ktérych jednostka realizuje
swoje zadania; zasadami zarzadzania i organizacja pracy; przygotowaniem
rozstrzygniec spraw zalatwianych w danej jednostce organizacyjnej; ze specyfika
pracy biurowej, sposobem jej organizacji, posiadanym sprzgtem i sposobem
korzystania z niego; strukturami i dzialaniami marketingowymi; dziatalnoscig w
obszarze ekonomii; praca na poszczegdlnych stanowiskach: administracyjnych,
finansowo-ksiegowych, w dziale marketingu, w dziale kadr, itd.; podczas trwania
praktyki studenci w miar¢ mozliwosci powinni uczestniczy¢ w obstudze petent6w.

razem 180

Studenci obcokrajowcy obowigzkowo odbywaja zajecia z jezyka polskiego w wymiarze 4 ECTS.

Studentéw studidéw stacjonarnych obowigzujg zajecia z wychowania fizycznego w wymiarze 60 godzin, zajeciom tym nie przypisuje si¢ punktow ECTS.
Studentéw obowigzuje szkolenie dotyczace bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztatcenia, w wymiarze nie mniejszym niz 4 godziny, w zakresie
uwzgledniajacym specyfike ksztatcenia w uczelni i rodzaj wyposazenia technicznego wykorzystywanego w procesie ksztalcenia.

Studentéw obowigzuje szkolenie biblioteczne w wymiarze 2 godzin.

3. SPOSOBY WERYFIKAC]I I OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGNIETYCH PRZEZ STUDENTA W TRAKCIE CALEGO CYKLU
KSZTAX.CENIA:

Prowadzacy okresla szczegotowe efekty uczenia si¢ i formeg ich weryfikacji, a nastgpnie umieszcza je w karcie przedmiotu. Osiagniecie wszystkich efektow uczenia si¢
okreslonych dla poszczegdlnych zaje¢ oznacza realizacj¢ zatozonej koncepcji ksztatcenia na prowadzonym kierunku i uzyskanie efektow kierunkowych (osiagnigcie
sylwetki absolwenta). Weryfikacja i ocena efektow uczenia si¢ osiaganych przez studenta w trakcie catego cyklu ksztatcenia odbywa si¢ poprzez:
1) proces dyplomowania - poprzez prace dyplomowe weryfikuje sie zaktadane efekty uczenia sie. Oceniane sg one przez promotora i recenzenta.
2) praktyki studenckie - efekty uczenia si¢ uzyskiwane przez praktyki studenckie sa dopelnieniem koncepcji ksztalcenia. Studenci uzupeiniaja zdobyta w trakcie
uczenia si¢ wiedz¢ (takze umieje¢tnosci i kompetencje) o jej praktyczne aspekty. Weryfikacja efektow nastepuje zgodnie z regulaminem praktyk na kierunku
Administracja.



3) wymiane miedzynarodowa studentéw — dzigki uzyskiwaniu informacji od studentow dotyczacej posiadanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
w kontekscie pobytu w uczelni partnerskie;j,

4) osiagniecia kol naukowych - informacja zwrotna uzyskiwana jest poprzez recenzje zewngtrzne (publikacje naukowe, wystapienia na konferencjach, przyznawane
stypendia Rektora i Ministra),

5) badanie losow absolwentéw - poprzez uzyskiwanie od nich informacji zwrotnych z zakresu uzyskanej wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji spotecznych i ich
przydatno$ci na rynku pracy,

6) badanie opinii pracodawcow —w drodze: opiniowania przez pracodawcow programéow studiow, w tym zaktadanych efektow uczenia si¢ i metod ich weryfikowania,
szczeg6Olnie dotyczacych ksztalcenia praktycznego; przekazywania informacji o przydatnos$ci uzyskiwanych w trakcie studiow efektow uczenia si¢ w ramach
wykonywanej przez absolwenta pracy zawodowej.

Dodatkowo podstawa oceny realizacji efektow uczenia si¢ w trakcie studiow sa:

1) Prace etapowe - realizowane przez studenta takie jak: kolokwia, sprawdziany, prace zaliczeniowe, referaty, prezentacje, case studies. Kolokwia, sprawdziany, prace
zaliczeniowe, projekt — przeprowadzane sg wedtug instrukcji przygotowanej przez prowadzacego zajecia. Wszystkie dodatkowe sposoby zaliczenia wymagaja
instrukcji.

2) Egzaminy z przedmiotu. Pytania przygotowane do egzaminu nie powinny wychodzi¢ poza tresci zawarte w karcie przedmiotu realizowanych w ramach wyktadu.
Student ma prawo do uzasadnienia przez prowadzacego otrzymanej na egzaminie oceny.

Forma egzaminu: ustna, pisemna, testowa lub praktyczna okreslana jest przez prowadzacego wyktad i zawarta w karcie przedmiotu.

a) Egzamin ustny powinien by¢ przeprowadzany w obecnosci innych studentow lub pracownikow. Co najmniej dwa tygodnie przed terminem egzaminu
prowadzacy przekazuje studentom w formie pisemnej zagadnienia egzaminacyjne. Ich odbidr jest potwierdzany przez przedstawiciela studentow.
b) Egzamin pisemny moze by¢ organizowany w formie testowej lub opisowej. Egzamin przeprowadza si¢ w sali dydaktycznej, w ktorej jest mozliwe whasciwe

rozlokowanie studentow, zapewniajace komfort pracy i jej samodzielno$¢. Prowadzacy egzamin ma prawo przerwaé lub uniewazni¢ egzamin, gdy w sytuacji gdy
praca studenta nie jest samodzielna (student korzysta z niedopuszczonych materiatow, urzadzen i z pomocy innych osob).
3) Zaliczenie i zaliczenie z ocena. Prowadzacy zajecia okresla kryteria oceny, podaje jej sktadowe i uzasadnia w sposdb opisOwy ocene otrzymang przez studenta na
zaliczeniu.

Formy i metody prowadzenia zajec¢ oraz kryteria oceny i jej skfadowe okreéla karta przedmiotu.
Wszystkie formy weryfikacji osiggnie¢ studenta uzyskanych w ramach zaje¢ w danym semestrze odnotowuje si¢ w kartach okresowych osiagniec
studenta.



