Zatgcznik do uchwaty Senatu nr 95/2023
PROGRAM STUDIOW PIERWSZEGO STOPNIA - ADMINISTRACJA

Program obowigzuje od roku akademickiego: 2023/2024

KIERUNEK STUDIOW: ADMINISTRACIA

KOD ISCED: 0413 ZARZADZANIE | ADMINISTRACIJA

FORMA/FORMY STUDIOW: STACJONARNE/NIESTACJONARNE

LICZBA SEMESTROW: 6

TUTUL ZAWODOWY NADAWANY ABSOLWENTOM: LICENCIAT

PROFIL KSZTALCENIA: PRAKTYCZNY

DZIEDZINA NAUKI/SZTUKI*: NAUKI SPOtECZNE

DYSCYPLINA NAUKOWA/ARTYSTYCZNA* NAUKI PRAWNE 70% (126 ECTS), NAUKI O POLITYCE | ADMINISTRACJI 20% (36 ECTS), EKONOMIA | FINANSE 10% (18 ECTS)

Liczba punktéw ECTS konieczna do ukonczenia studiow: 180

1) liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub innych oséb
prowadzgcych zajecia: 105 - studia stacjonarne, 76 - studia niestacjonarne

2) liczba punktéw ECTS, ktdrg student musi uzyska¢ w ramach zajeé ksztattujgcych umiejetnosci praktyczne w wymiarze wiekszym niz 50% ogdlnej liczby punktow
ECTS): 93

3) liczba punktéw ECTS, ktdrg student uzyskuje realizujac zajecia podlegajgce wyborowi (co najmniej 30% ogdlnej liczby punktéw ECTS): 69

4) liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych, nie mniejsza niz 5 ECTS - w przypadku
kierunkéw studiow przyporzgdkowanych do dyscyplin w ramach dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki spoteczne: 11 ECTS z zakresu
nauk humanistycznych

10.  taczna liczba godzin zajeé: 4.775 (studia stacjonarne), 4.715 (studia niestacjonarne) - w tym liczba godzin zaje¢ prowadzonych z bezposrednim udziatem

nauczycieli akademickich lub innych oséb prowadzacych zajecia: 2.845 - studia stacjonarne, 2.065 - studia niestacjonarne.
11.  Liczba godzin w ramach e-learningu — 18 studia stacjonarne.
12.  Koncepcja i cele ksztatcenia (w tym opis sylwetki absolwenta):
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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 nabywajg wiedze, umiejetnosci, a przede wszystkim kompetencje spoteczne do dziatania w sposéb obywatelski
(spoteczny), uzyskujg wszechstronnie przygotowanie do petnienia réznorodnych rél spotecznych, do sprawowania funkcji, w tym menedzerskich, w szeroko rozumianej
administracji - zaréwno w administracji publicznej (rzadowej i samorzagdowej), gospodarczej jak tez w instytucjach i podmiotach niepublicznych. Kompetencje zwigzane
z edukacjg obywatelskg i umiejetnoscig promowania wtasciwych jej tresci. Administracja jako kierunek studiéw stanowi jeden z trwatych elementéw wiedzy wspdtczesnego

urzednika bez wzgledu na miejsce, w ktdrym bedzie on zatrudniony. Studiowanie na tym kierunku ma na celu nie tylko przygotowa¢ nowoczesnych administratywistow,



profesjonalnych, przysztych urzednikow do wykonywania zadan zwigzanych z pracg w instytucjach sektora publicznego. Wymienione umiejetnosci i postawy zostajg
osadzone na zdobytej w trakcie studidw wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu problematyki wigzacej sie ze sferg dziatalnosci administracji publicznej, jak réwniez
wiedzy na temat fundamentalnych instytucji ekonomicznych, gospodarczych, spotecznych i prawnych.

Program studiéw na tym kierunku obejmuje zaréwno przedmioty podstawowe, takie jak m.in.: Podstawy prawoznawstwa, Historia administracji, Konstytucyjny system
organdéw panstwowych, Prawo administracyjne, Postepowanie administracyjne, Nauka administracji, Ochrona danych i wtasnosci intelektualnej itd. Ponadto program zostat
uzupetniony miedzy innymi o zajecia, takie jak: Logika prawnicza, Polityka spoteczna, Zarzadzanie, Podstawy socjologii i 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 potgczenie wiedzy i umiejetnosci z wartosciami, etyka i pozgdanymi postawami zawodowymi. Student bedzie nabywat
umiejetnosci samoksztatcenia i adaptacji do zmieniajgcych sie warunkéw otoczenia, co dla 0séb zatrudnionych w administracji jest niezmiernie wazne i stanowi podstawe
utrzymania zdobytych kompetencji.

Student moze wybraé przedmioty z 2 grup przedmiotdw do wyboru w zakresie :

-Administracji skarbowa i biznesowa- w ramach tej grupy przedmiotéw student zdobywa i poszerza wiedze o specyfice administracji skarbowej i biznesowej, jej
uregulowaniach prawnych ze szczegdlnym naciskiem na elementy rachunkowe i podatkowe. Poznaje aspekty prawne partnerstwa publiczno-prywatnego i prawo spétek,
jako niezbedny element prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej. Ponadto poznaje zasady rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczosci finansowej i audytu w jednostkach
sektora finanséw publicznych, uzyskuje wiedze z polityki spotecznej i etyki urzedowe;.

-Administracji samorzagdowa — w ramach tej grupy przedmiotow student zdobywa wiedze na temat: instytucji porzadku publicznego, funkcjonowania stuzby cywilnej,
elementéw polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w samorzadach, a takze zarzgdzania kryzysowego. Absolwent jest przygotowany do podjecia pracy w urzedach
administracji publicznej zajmujacych sie zarzgdzaniem kryzysowym, jednostkach samorzadu terytorialnego czy komunalnych jednostkach gospodarczych.

Podsumowujac, studia na kierunku administracja pozwolg absolwentom na zdobycie wiedzy opartej na aktualnym prawie polskim i unijnym. Ponadto ksztatcenie
ma na celu przekazanie wiedzy na temat podstawowych instytucji prawnych, interpretacji i stosowania prawa, co przygotowuje studenta do pracy w administracji publicznej
lub zorganizowania i podjecia wtasnej aktywnosci zawodowej polegajgcej na prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. Absolwent zdobywa wiedze na temat technik
komunikowania sie z otoczeniem w miejscu pracy, postugiwania sie dostepnymi $rodkami 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 studiéw drugiego stopnia na kierunku administracja lub kierunku pokrewnym z zakresu nauk

spotecznych.



Absolwenci majg mozliwosé podjecia zatrudnienia w administracji samorzgdowej, rzagdowej, organizacjach pozarzgdowych i miedzynarodowych oraz réznych podmiotach

gospodarczych.

13.  EFEKTY UCZENIA SIE:

Symbole Po ukonczeniu studiéw na kierunku ADMINISTRACJA
efektow absolwent:
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W zakresie WIEDZY
ADM1P_WO01 Ma wiedze i zna tendencje rozwojowe w zakresie nauk administracyjnych, ich miejscu w systemie nauk spotecznychi | P6U_W P6S_ WG

relacjach do innych nauk z uwzglednieniem jej praktycznego zastosowania. Ma wiedze o réznych podmiotach
administrujgcych, w tym rodzajach organdw administracji publicznej i ich struktur, o podmiotach gospodarczych,
instytucjach publicznych i politycznych, ich podstawowych elementach oraz o ich historycznej ewolucji.
ADM1P_WO02 Ma wiedze o relacjach miedzy organami administracji publicznej, ich strukturami, podmiotami gospodarczymi, P6U W P6S_ WG
instytucjami spotecznymi, organizacjami miedzynarodowymi oraz ich elementami. Zna rodzaje relacji
administracyjnych wystepujgcych w naukach administracyjnych i rozumie praktyczne konsekwencje tych relacji

ADM1P_WO03 Ma zaawansowang wiedze o cztowieku jako podmiocie kreujgcym sktad osobowy organdéw administracji publicznej P6U_ W P6S WG
oraz ich struktury, a takze podmioty gospodarcze, instytucje spoteczne, i organizacje miedzynarodowe z P6S_ WK
uwzglednieniem zasad etycznych.

ADM1P_WO04 Zna metody, narzedzia i techniki pozyskiwania danych wtasciwe dla nauk administracyjnych pozwalajgce opisywac P6U_ W P6S WG

organy administracji publicznej, ich struktury, podmioty gospodarcze, instytucje spoteczne, organizacje spoteczne i
gospodarcze oraz procesy w nich i miedzy nimi zachodzace.

ADM1P_WO05 Ma wiedze o normach i regutach (prawnych, organizacyjnych, moralnych i etycznych) wykorzystywanych w naukach P6U_W P6S_WG
administracyjnych z uwzglednieniem aspektdw praktycznych
ADM1P_WO06 Ma wiedze o procesach zmian w organach administracji publicznej i ich strukturach, organach wtadzy publicznej, P6U_W P6S_WG




organizacjach spotecznych i miedzynarodowych oraz podmiotach gospodarczych, ich elementach, o genezie tych
zjawisk, ich przebiegu, skali i konsekwencjach.

ADM1P_WO07 Ma wiedze na temat powigzan pomiedzy podmiotami administrujgcymi, formach i metodach dziatania administracji. P6U_W P6S_WG

ADM1P_WO08 Zna i rozumie podstawowe zasady z zakresu prawa wtasnosci przemystowej i prawa autorskiego. P6U_W P6S_WK

ADM1P_WO09 Zna zasady tworzenia i rozwoju form przedsiebiorczosci wykorzystujac wiedze z zakresu administracji i nauk P6U_W P6S_WK
ekonomicznych. Posiada wiedze na temat tworzenia postaw przedsiebiorczych i wspierania rozwoju réznych form
przedsiebiorczosci.

ADM1P_WO010 | Ma wiedze o prawnokarnych, karnoadministracyjnych, cywilistycznych oraz miedzygateziowych aspektach P6U W P6S_WG
funkcjonowania administracji publicznej.

ADM1P_WO011 | Posiada wiedze z zakresu socjologicznych uwarunkowan funkcjonowania organéw administracji publicznej i ich P6U W P6S_WG
struktur, organdw wtadzy publicznej, organizacji spotecznych i miedzynarodowych i podmiotéw gospodarczych.

W zakresie UMIEJETNOSCI:
ADM1P_UO01 Potrafi prawidtowo interpretowad zjawiska administracyjne na bazie nauk administracyjnych. P6U U P6S_UW
P6S_UU

ADM1P_U02 Potrafi wykorzystywaé wiedze teoretyczng z dziedziny nauk administracyjnych i techniki pozyskiwania danych do P6U U P6S_UW
analizowania zjawisk administracyjnych. Potrafi wiasciwie analizowad przyczyny i przebieg konkretnych zjawisk
administracyjnych w zakresie nauk administracyjnych

ADM1P_UO03 Potrafi prognozowac zjawiska administracyjne wykorzystujgc metody i narzedzia nauk administracyjnych oraz ich P6U U P6S_UW
praktyczne skutki. Potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety stuzgce realizacji okreslonych przez siebie celow. P6S_UO

ADM1P_U04 Prawidtowo postuguje sie systemami normatywnymi i normami (prawnymi, zawodowymi, moralnymi) w celu P6U U P6S_UW
rozwigzania konkretnych zadan z zakresu nauk administracyjnych.

ADM1P_UO05 Posiada umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy, z uwzglednieniem umiejetnosci nabytych podczas praktyki P6U U P6S_UW
zawodowej. Posiada umiejetnosé rozumienia, analizowania i oceny zjawisk administracyjnych, gospodarczych i P6S_UU
spotecznych.

ADM1P_U06 Analizuje konkretne problemy administracyjne i proponuje ich rozwigzanie, potrafi dostrzega¢ ztozonos¢ probleméw P6U U P6S_UW
natury administracyjnej, posiada umiejetnos¢ wdrazania proponowanych rozwigzan.

ADM1P_UO07 Posiada umiejetnos¢ przygotowywania typowych opracowan pisemnych w jezyku polskim i w jezyku obcym, P6U_U P6S_UK
dotyczacych zagadnien szczegotowych z zakresu nauk administracyjnych, z wykorzystaniem podstawowych ujec
teoretycznych i réznych zrdodet. Posiada umiejetnosc przygotowywania wystgpien ustnych w jezyku polskim i w jezyku
obcym, dotyczacych zagadnien szczegétowych z zakresu nauk administracyjnych, z wykorzystaniem podstawowych
ujec teoretycznych i réznych zrddet.

ADM1P_UO08 Postuguje sie jezykami obcym na poziomie B2 Europejskiego Systemu Oceny Ksztatcenia Jezykowego. P6U_U P6S_UK

ADM1P_U09 Posiada umiejetnosc sprawnego postugiwania sie komputerem i wykorzystania programéw komputerowych do analizy | P6U_U P6S_UW
procesow i zjawisk zachodzgcych w administracji publiczne;j.

ADM1P_UO010 Potrafi objasnia¢, analizowac i oceniaé zdarzenia zachodzace w organach administracji publicznej, ich strukturach, P6U_U P6S_UW

podmiotach gospodarczych, instytucjach spotecznych, organizacje miedzynarodowe, uwzgledniajgc wiedze z zakresu




nauk administracyjnych. Umie praktycznie stosowa¢ wiedze z zakresu nauk administracyjnych, rozwigzywac problemy
zwigzane z funkcjonowaniem organéw administracji publicznej, ich struktur, podmiotéw gospodarczych, instytucji
spotecznych, organizacji miedzynarodowych.

ADM1P_UO011 Zna zasady funkcjonowania i role organéw administracji publicznej w sprawnym funkcjonowaniu panstwa. P6U_U P6S_UW

ADM1P_U012 Zna zasady funkcjonowania i role instytucji otoczenia rynkowego w procesach wspierania rozwoju gospodarczego. P6U_U P6S_UW

ADM1P_U013 Potrafi objasniac¢, analizowaé i oceniac zdarzenia z biezgcego zycia gospodarczego przy wykorzystaniu wiedzy z zakresu | P6U_U P6S_UW
nauk ekonomicznych.

ADM1P_U014 Posiada umiejetnos¢ doboru ¢wiczen i form aktywnosci fizycznej do poziomu swoich umiejetnosci sportowych i P6U_U P6S_UW
sprawnosci fizycznej w celu uczestnictwa w kulturze fizycznej przez cate zycie. P6S_UO
W zakresie KOMPETENCII:

ADM1P_KO1 Rozumie potrzebe ciggtego uczenia sie, wykazuje zaangazowanie w procesy administracyjno — gospodarcze o zasiegu P6U_K P6S_KK
krajowym i miedzynarodowym.

ADM1P_KO02 Jest gotdw do promowania zasad etycznych w dziatalnosci zawodowe;. P6U K P6S_KO

P6S_KR

ADM1P_KO03 Prawidtowo identyfikuje dylematy zwigzane z wykonywaniem zawodu urzednika, jest Swiadomy odpowiedzialnosci P6U K P6S_KR
wynikajgcej z wykonywanego zawodu oraz rzetelnego wykonywania obowigzkéw zawodowych.

ADM1P_K04 Angazuje sie w przygotowywanie projektéw indywidualnych aktéw administracyjnych, pism, aktéw normatywnych, P6U K P6S_KR
uwzgledniajac specyfike wykonywanego zadania.

ADM1P_KO05 Prezentuje postawe przedsiebiorczosci i gotowosci do podejmowania nowych rozwigzan, posiada inicjatywe i P6U_K P6S_KK

samodzielno$¢ w dziataniach zawodowych. Potrafi pracowaé w grupie, przyjmujac w niej rézne role, angazuje sie w
powierzone mu zadania, wykorzystujac zdobytg wiedze, podejmuje wiodaca role w zespole. Potrafi doskonali¢ i
uzupetnia¢ zdobytg wiedze i umiejetnosci, dostosowujac je do potrzeb wykonywanego zawodu.




14.  ZAJECIA WRAZ Z PRZYPISANYMI DO NICH PUNKTAMI ECTS, EFEKTAMI UCZENIA SIE | TRESCIAMI PROGRAMOWYMI:

er.umalna Odniesienie do
. liczba . . .
Przedmioty . Tresci programowe efektéw uczenia
punktéw sie na kierunku
ECTS
PRZEDMIOTY KSZTALCENIA OGOLNEGO:

1. Jezyk obcy 9 1. Tresci leksykalne: ADM1P_U07
Zagadnienia wystepujace w ogélnodostepnych i stosowanych na ADM1P_U08
zajeciach podrecznikach na poziomie B2 (np. uniwersytet, przedmiot ADM1P_U09
studidow, wyksztatcenia, praca, media, technologie, Srodowisko, zdrowie, | ADM1P_U010
zywienie, sport, czas wolny, edukacja, zakupy, podrézowanie, ADM1P_U011
spoteczenstwo, kultura, zjawiska spoteczne). ADM1P_KO01
2. Tresci gramatyczne:

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

Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego Rady Europy

3. Funkcje jezykowe:

Zgodne z sylabusem podrecznikéw dla poziomu B2 i pozwalajace
studentom na porozumiewanie sie 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).

2. Techniki informacyjno-komunikacyjne 1 Opanowanie wiedzy na temat zastosowan narzedzi informatycznych, ADM1P_WO06
umiejetnos¢ postugiwania sie oprogramowaniem uzytkowym ADM1P_U02

ADM1P_U09
ADM1P_U12
ADM1P_K02
ADM1P_KO05
3. Ochrona wtasnosci przemystowej i prawa 1 1. Pojecie utworu, prawa autorskie osobiste i majgtkowe. ADM1P_WO08
autorskiego 2. Dozwolony uzytek. ADM1P_WO010
3. Prawa pokrewne. ADM1P_UQ5
4. Wynalazek, wynalazek biotechnologiczny oraz patent. ADM1P_KO06
5. Znaki towarowe oraz prawa ochronne na znaki towarowe.
6. Wzory przemystowe, wzory uzytkowe.

4, Przedsiebiorczos¢ 1 1 Konceptualizacja przedsiebiorczosci. ADM1P_WO01

2 Cechy osobowosci a przedsiebiorczosc. ADM1P_WO06




3. Przedsiebiorca jako osoba: charakterystyka cech osobowosci ADM1P_WO07
przedsiebiorcy, motywacji do podejmowania dziatalnosci ADM1P_WO09
gospodarcze;j. ADM1P_U02
4, Kompetencje przedsiebiorcze. ADM1P_U04
5. Poznawcze uwarunkowania przedsiebiorcy. ADM1P_UQ5
6. Szansa jako zrédto przedsiewzieé gospodarczych. ADM1P_U06
7. Rodzaje szans i sposoby ich wykorzystania. ADM1P_KO01
8. Strefy zagrozen. ADM1P_K04
9. Wptyw warunkdw zewnetrznych na powstawanie i rozwijanie ADM1P_KO05
przedsiewziec
biznesowych.
10. Planowanie przedsiewzie¢ biznesowych.
11. Przedsiebiorczo$¢ indywidualna.
12. Przedsiebiorczo$¢ akademicka.
13. Przedsiebiorczos¢ spoteczna.
14. Przedsiebiorczosc¢ rodzinna.
15. Pojecie, istota i rodzaje innowacji.

BHP Srodowisko pracy i jego oddziatywanie na bezpieczeristwo, wymogi ADM1P_WO05
organizowania bezpiecznej pracy, prawa i obowigzki pracownika i ADM1P_WO07
pracodawcy w zakresie BHP ADM1P_U06

ADM1P_UO012
ADM1P_KO02

Szkolenie biblioteczne 1. Podstawowa terminologia z zakresu informacji naukowej. ADM1P_WO01
2. Tradycyjne i elektroniczne zrédta informacji naukowej (bibliografie, ADM1P_WO02
stowniki, katalogi bibliotek, wyszukiwarki publikacji naukowych, ADM1P_UO03
repozytoria, biblioteki cyfrowe). ADM1P_U06
3. Prezentacja elektronicznych zrédet informacji dobranych pod katem ADM1P_KO01
kierunku ksztatcenia — zasoby ogdlnodostepne oraz zasoby elektroniczne | ADM1P_KO03
dostepne w sieci UJK.

4. Zasady korzystania z rdznego rodzaju zbioréow i ustug BU.

5. Podstawowe techniki wyszukiwania informacji w bazach.

6. Praktyczne wyszukiwanie w réznych zrddtach informacji naukowej
literatury na okreslony temat, zgodny z danym kierunkiem ksztatcenia.

Podstawy socjologii i metod badan socjologicznych Zatozenia i nurty socjologii, podstawowe pojecia socjologiczne, narzedzia | ADM1P_WO05
socjologiczne w badaniu zjawisk spotecznych ADM1P_WO011

ADM1P_UO010
ADM1P_K02
Filozofia Prady filozoficzne i podstawowe zatozenia szkét filozoficznych, Gtowni ADM1P_WO01




przedstawiciele najwazniejszych szkét i pogladdw filozoficznych, rola
filozofii w ksztattowaniu wtasciwych postaw spotecznych

ADM1P_W06
ADM1P_WO07
ADM1P_WO011
ADM1P_U02
ADM1P_U04
ADM1P_U05
ADM1P_U06
ADM1P_U011
ADM1P_K01
ADM1P_K02
ADM1P_K04

Coaching

Metody wspomagania uczenia sie
(Przedmioty do wyboru przez studenta)

Trening efektywnosci osobiste], projektowanie wtasnego rozwoju
osobistego, wyznaczanie i osigganie celéw

ADM1P_WO03
ADM1P_WO5
ADM1P_WO011
ADM1P_UO05
ADM1P_U13
ADM1P_K02
ADM1P_K03
ADM1P_KO5

Poznanie technik i metod wspomagajgcych uczenie sie, opanowanie
technik pamieciowych uczenia sie

ADM1P_U06
ADM1P_KO1
ADM1P_KO02
ADM1P_KO03
ADM1P_KO05

10.

Wychowanie fizyczne

Gry zespotowe, ptywanie, narciarstwo; Aktywnosc¢ ruchowa adaptacyjna ;

Nordic walking; Fitness — aerobik; Zeglarstwo; Fitness — ¢wiczenia sitowe

ADM1P_U14

11.

Pierwsza pomoc przedmedyczna

Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej

ADM1P_U14

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 czesci sktadowe, Zrédta prawa,
metody wnioskowania, wykfadnia i reguty kolizyjne.

ADM1P_WO01
ADM1P_WO02
ADM1P_WO06
ADM1P_WO07
ADM1P_UO02
ADM1P_U04
ADM1P_UQ5




ADM1P_UO06
ADM1P_KO1
ADM1P_KO04
ADM1P_KO5

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, wptyw zasad ustrojowych,
modele administracji centralnej i terytorialnej, rola prawa
administracyjnego i kontroli zewnetrznej nad administracja,
ksztattowanie sie stuzby cywilnej. Przemiany administracji na ziemiach
polskich do czaséw wspdtczesnych.

ADM1P_WO07
ADM1P_U01
ADM1P_U05
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_U011
ADM1P_K02

Konstytucyjny system organdw panstwa

Konstytucyjne fundamenty organizacji panstwa i jego organéw, Rola
sgdow, zasady tworzenia prawa

ADM1P_W03
ADM1P_WO07
ADM1P_UO05
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_KO02

Logika prawnicza

Podstawowe pojecia logiki ogdlnej w zakresie semiotyki logicznej, logiki
formalnej i ogdlnej metodologii nauk, a takze z zasadami poprawnego
rozumowania, uzasadniania twierdze, argumentacji i rodzajéw
whnioskowania oraz hermeneutyki prawniczej, zagadnienia nazw, zdan
oraz ich klasycznego rachunku, wynikania, definicji, jak rowniez
podziatéw logicznych i poprawnosci przekazu oraz dyskus;ji.

ADM1P_WO07
ADM1P_U05
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_KO02

Etyka urzednicza

Podstawowe pojecia etyki z elementami prawa urzedniczego i
przedstawia modele etyki urzedniczej, infrastrukture etyczng
administracji publicznej, zasady etyki urzedniczej zharmonizowane z
obowigzkami zawodowymi urzednikéw, typowe dylematy etyczne
zwigzane z ich wykonywaniem oraz sposoby ich rozwigzywania, zwtaszcza
w relacjach z bezposrednim otoczeniem instytucji; na styku z biznesem i
wspodlnotami lokalnymi, a takze problemy etyczne wystepujgce przy
stosowaniu norm prawnych.

ADM1P_WO03
ADM1P_WO05
ADM1P_U05
ADM1P_U011
ADM1P_KO02

Filozofia prawa

Podstawowe zagadnienia refleksji teoretycznej na temat tworzenia i
stosowanie prawa oraz postaw wobec niego, kwestie pozytywnosci,
normatywnosci, historycznosci prawa i jego zwigzkéw z porzadkiem
spotecznym, panistwem, ideologig, moralnoscig i polityka, ontyczne oraz
antropologiczno-kulturowe aspekty prawa, zwitaszcza jako idei i jako
wartosci powigzanej z dobrem wspdlnym, a takze sposoby rozumienia

ADM1P_WO01
ADM1P_WO06
ADM1P_WO07
ADM1P_WO011
ADM1P_UO02
ADM1P_U04




sprawiedliwosci, stusznosci, celowosci i efektywnosci, w zwigzku z mocg | ADM1P_UO05

wigzacg w Swietle teorii prawnopozytywnych i prawnonaturalnych. ADM1P_U06
ADM1P_UO011
ADM1P_K01
ADM1P_K02
ADM1P_K04

7. | Statystyka z demografig Zasadami pozyskiwania danych opisujgcych zjawiska spoteczne oraz z | ADM1P_W04
metody umozliwiajgce prawidtowa analize duzych zbioréw materiatu | ADM1P_WO06
statystycznego, ich opracowanie oraz prezentacje. Wprowadzenie w | ADM1P_WQ07
istote badan demograficznych oraz zasadnicze pojecia i gtdwne | ADM1P _UO2
wspotczynniki  demograficzne. Ukazanie podstaw charakterystyk | ADM1P _UO3
liczbowych struktur zbiorowosci oraz metod analizy dynamiki zjawisk, a | ADM1P _UO05
takze ich zastosowan metod statystycznych w empirycznych badaniach | ADM1P _U06
zjawisk spotecznych, demograficznych i gospodarczych. ADM1P _UO07

ADM1P _UO10
ADM1P_KO1
ADM1P_KO0O4
ADM1P_KO5

8. | Prawo cywilne z umowami w administracji Podstawy prawa cywilnego, zakres regulacji i system Zrédet oraz jego | ADMIP_WO07
zasady, istota prawa podmiotowego w prawie cywilnym i sposoby | ADMIP_WO010
nabycia prawa, zagadnienia dogmatyczne czesci ogdlnej prawa cywilnego | ADMIP_UOQ5
(prawa osobowego i czynnosci prawnych) oraz zobowigzan, pojecie | ADMIP_U0O6
umowy, jej rodzaje, sposoby zawarcia i formy, a takze wyktadnia uméw, | ADMIP_U011
a obok nich swiadczenie, jego rodzaje oraz zasady wykonania, typowe | ADMIP_KO1
zobowigzania umowne, wzorce umow i niedozwolone postanowienia | ADMIP_KO3
umowne, a takze odpowiedzialnos¢ z tytutu niewykonania lub | ADMIP_KO5
nienalezytego wykonania zobowigzania. 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 | ADM1P_WO02
wykroczen, zasady odpowiedzialnosci, rodzaje kar, zasady probacji w | ADM1P_W010
prawie karnym ADM1P_UO04

ADM1P_UO0O7
ADM1P_UO0O11
ADM1P_KO1
ADM1P_K02
ADM1P_K05

10. | Prawo pracy i prawo urzednicze Podstawowe instytucje prawa pracy z uwzglednieniem specyfiki | ADM1P_WO03

pragmatyk stuzbowych, umowa o prace a inne rodzaje nawigzania | ADM1P_WO05




stosunku pracy, specyfika uméw cywilnoprawnych ADMIP_WO07
ADMIP_WO010
ADMIP_U04
ADMIP_UO5
ADMIP_U06
ADMIP_UO011
ADMIP_KO1
ADMIP_KO02
ADMIP_KO3
ADMIP_KO5
11. | Instytucje i Zrédta prawa UE Zasady funkcjonowania UE z uwzglednieniem organizacji jej organéw, | ADM1P_WO03
tworzenie i wykfadnia prawa unijnego ADM1P_WO04
ADM1P_WO07
ADM1P_WO09
ADM1P_UO5
ADM1P_UO6
ADM1P_UO8
ADM1P_KO1
ADM1P_KO02
ADM1P_KO04
12. | Prawo administracyjne pojecie administracji publicznej, jej cechy, postacie, funkcje i sfery ADM1P_WO01
dziatania; pojecie prawa administracyjnego, przedmiot, zakres i jego ADM1P_WO02
podziaty, stosunek prawa administracyjnego do innych dyscyplin; zasady | ADM1P_WO03
prawa administracyjnego; stosunek administracyjnoprawny a sytuacja ADM1P_WO04
administracyjnoprawna; sprawa administracyjna; publiczne prawa ADM1P_WO05
podmiotowe; interes publiczny; Zrédta prawa administracyjnego i jego ADM1P_WO06
promulgacja; prawne formy dziatania organéw administracji publicznej; ADM1P_WO07
swobodne uznanie a uznanie administracyjne; podziat terytorialny dla ADM1P_WO08
celéw administracji publicznej (zasadniczy, pomocniczy, podziaty ADM1P_WO09
specjalne); pojecie podmiotéw administrujgcych i aparatu ADM1P_WO010
administracyjnego; powigzania organizacyjne i funkcjonalne miedzy ADM1P_UO1
podmiotami administrujgcymi; naczelne i centralne organy administracji | ADM1P_U02
rzgdowej; terenowa administracja rzgdowa; administracja samorzadu ADM1P_UQ5
terytorialnego; inne podmioty administrujgce; europeizacja prawa ADM1P_UO0O7
administracyjnego i europejskie prawo administracyjne; wyktadnia prawa | ADM1P_U08
administracyjnego; wybrane instytucje materialnego prawa ADM1P_UO0O10
administracyjnego ADM1P_U013

ADM1P_KO1




ADM1P_K02

ADM1P_K03
ADM1P_K04
ADM1P_K05

13. | Finanse publiczne doktrynalne podstawy modelu finanséw publicznych, jego struktury | ADM1P_WO05
systemowej, zasad funkcjonowania i regulacji prawnych, podstawowe | ADM1P_WQ07
pojecia i instytucje (w tym dobra i ustugi publiczne, Skarb Panstwa i | ADM1P_UQ9
podmioty sektora publicznego, polityke budzetows), zjawiska i zaleznosci | ADM1P_U010
miedzy nimi oraz mechanizmy oddziatujgce w sferze finanséw | ADM1P_K01
publicznych i zakres skutkéw decyzji finansowych, dochody i wydatki | ADM1P_K04
publiczne, budzet i jego procedury wraz zagadnieniami réwnowagi i | ADM1P_KO05
deficytu, dtug publiczny, problematyka finanséw jednostek samorzadu
terytorialnego (finanséw lokalnych).

14. | Nauka o administracji Zagadnienia szeroko rozumianej nauki o administracji, pojecie, przedmiot | ADM1A_WO01
i okreslony obszar badan (w ujeciu historycznym), wzajemne zwigzki | ADM1A_W02
miedzy naukg administracji, politykg administracyjng i prawem | ADM1A_WO03
administracyjnym. Administracja jako czes¢ systemu spoteczno- | ADM1A_WO05
politycznego w kontekscie podziatdw terytorialnych, organizacji agend | ADM1A_WO06
wtadzy wykonawczej, ich kontroli, stuzby cywilnej i innych form | ADM1A_WO09
zatrudnienia urzednikéw, kierownictwa i proceséw decyzyjnych, formy | ADM1A_WO010
dziatania administracji, organizacja urzedu, nowe metody zarzadzania i | ADM1A_UO1
informatyzacja w administracji publicznej oraz modele administracji w | ADM1A_U08
wybranych panistwach. ADM1A_UO010

ADM1A_KO1
ADM1A_KO5

15. | Podstawy ekonomii - mikroekonomia podstawy wiedzy ekonomicznej w zakresie przedmiotu nauki ekonomii, | ADM1A_WO01
jej metod i narzedzi analizy (w tym podstawowych zmiennych i | ADM1A W02
zaleznosci), a takze jej koncepcji teoretycznych, mechanizmy | ADM1A_ W03
funkcjonowania gospodarki rynkowej, fluktuacje gospodarcze i rola | ADM1A W04
panstwa w gospodarce, podstawowe elementy wiedzy | ADM1A_WO05
mikroekonomicznej, w tym kryteria podejmowanych przez jednostki | ADM1A_WO06
decyzji dotyczacych produkcji i wymiany débr oraz mechanizméw | ADM1A_ W09
optymalizacji wyboréow producentéow i konsumentéw, zagadnienia | ADM1A_WO011
organizacji przedsiebiorstw, analiza ich kosztow i zasady okreslania | ADMIP_UO1
standingu. ADM1A _UO5

ADMIP_UO010
ADM1A_UO012

ADM1A_U013




ADM1A_KO01

ADM1A_KO05

16. | Zamodwienia publiczne zasady i procedury wyznaczajgce sposoby udzielania zaméwien | ADM1A_WO05
publicznych oraz wszystkie formy ich udzielania w S$wietle polskich | ADM1P_WO07
regulacji prawnych, pojecie zamodwienia publicznego i zakres | ADM1P_WO010
przedmiotowy regulacji oraz okreslenie przestanek zamodwienia | ADM1P_UOQO5
publicznego, a takze wskazanie uczestnikéw postepowania i ich praw | ADM1P_U06
oraz obowigzkéw, opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacja jego | ADM1P_KO01
warunkéw, wymagania wobec wykonawcéw, kryteria wyboru ofert, a | ADM1P_K04
takze procedury odwotawcze i sSrodki ochrony prawne;j.

17. | Postepowanie egzekucyjne w administracji regulacje prawne dotyczace postepowania egzekucyjnego w | ADM1P_WO01
administracji, jego pojecia i celu, a takze zakresu przedmiotowego | ADM1P_W02
egzekucji oraz jej aspektéw podmiotowych: organéw prowadzacych | ADM1P_W06
postepowanie egzekucyjne oraz innych uczestnikdw postepowania, | ADM1P_UO02
formalne podstawy ich dziatania, zakres obowigzkéw i uprawnien, ich | ADM1P_U0O4
ograniczenia, a takze szczegdétowy przebieg postepowania | ADM1P_UQ9
egzekucyjnego, jego zasady, poszczegdlne Srodki egzekucyjne i czynnosci | ADM1P_K01
postepowania egzekucyjnego, srodki prawne i koszty egzekucyjne. ADM1P_K04

ADM1P_KO5

18. | Podstawy ekonomii - makroekonomia Zagadnienia z dziedziny makroekonomii w zakresie koncepcji ADM1A W01
teoretycznych i umiejetnosci praktycznych, w tym zapoznanie studentéw | ADM1A_ W02
z mechanizmami funkcjonowania gospodarki rynkowej, podstawowe ADM1A_WO03
kategorie gospodarki rynkowej i narzedzi analizy makroekonomicznej. ADM1A_WO04

ADM1A_WO05
ADM1A_WO06
ADM1A_WO09
ADM1A W11
ADMIP_UO1

ADM1A_UO05
ADM1P_UO08
ADMIP_U010
ADM1A_UO012
ADM1A U013
ADM1A _KO1

ADM1A_KO05




19.

Prawo ochrony srodowiska

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

ADM1P_WO02
ADM1P_WO05
ADM1P_WO07
ADM1P_UO3
ADM1P_U0O4
ADM1P_UQ5
ADM1P_UO07
ADM1P_K01
ADM1P_KO05

20.

Prawo miedzynarodowe publiczne

Poznanie funkcjonowania systemu prawa miedzynarodowego, zasady
zawierania umow, prawo konsularne

ADM1P_WO01
ADM1P_WO02
ADM1P_WO03
ADM1P_U01
ADM1P_UO02
ADM1P_UO03
ADM1P_K01
ADM1P_K02

21.

Publiczne prawo gospodarcze

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

ADM1P_W02
ADM1P_W03
ADM1P_WO05
ADM1P_W09
ADM1P_WO010
ADM1P_WO011
ADM1P_U02
ADM1P_U03
ADM1P_U04
ADM1P_U06
ADM1P_U07
ADM1P_U08
ADM1P_U09
ADM1P_U011
ADM1P_U012
ADM1P_KO1
ADM1P_KO02
ADM1P_KO03
ADM1P_K04
ADM1P_KO05

22.

Postepowanie administracyjne

Zasady postepowania administracyjnego, czynnosci materialno-

ADM1P_W02




techniczne w postepowaniu, prawa i obowigzki strony, srodki prawne
(odwotanie, zazalenie), postepowanie dowodowe

ADM1P_WO05
ADM1P_WO07
ADM1P_U04
ADM1P_U05
ADM1P_KO1
ADM1P_K07

23.

Prawo finansowe

Pojecia, zasady i instytucje prawa finansowego, w tym Zrédta prawa
finansowego; prawo finanséw publicznych, prawo budzetowe, prawo
podatkowe, prawo dewizowe, prawo celne, prawo bankowe.

ADM1P_WO01
ADM1P_W02
ADM1P_W03
ADM1P_WO04
ADM1P_W06
ADM1P_WO07
ADM1P_WO08
ADM1P_W09
ADM1P_UO1
ADM1P_UO02
ADM1P_UO03
ADM1P_UO05
ADM1P_UO7
ADM1P_UO08
ADM1P_UO06
ADM1P_U012
ADM1P_KO1
ADM1P_KO3
ADM1P_K04
ADM1P_KO05

24.

Polityka spoteczna

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

ADM1P_WO01
ADM1P_W02
ADM1P_W03
ADM1P_UO1
ADM1P_UO02
ADM1P_U03
ADM1P_KO1
ADM1P_KO02
ADM1P_KO03

25.

Ustréj samorzadu terytorialnego

Pojecie i istota samorzadu terytorialnego, modele samorzadu
terytorialnego, normatywne akty ustrojowe, organy samorzgdu ich
zadania i kompetencje, mienie samorzadu, formy demokracji

ADM1P_WO01
ADM1P_WO02
ADM1P_WO03




bezposredniej w samorzadzie; pracownicy samorzgdowi i aparat ADM1P_WO07
pomocniczy. ADM1P_UO3
ADM1P_U04
ADM1P_UO5
ADM1P_K01
ADM1P_K03
ADM1P_K04
26. | Prawo ubezpieczen spotecznych Istota koncepcji polityki spotecznej i zabezpieczenia spotecznego. Ogélna | ADM1P_WO01
charakterystyka systemu ubezpieczenia spotecznego. Struktura systemu ADM1P_WO03
ubezpieczen spotecznych. Ustawowe tytuty obowigzku ubezpieczenia ADM1P_WO04
spotecznego. Zakres obowigzku ubezpieczenia spotecznego. Przedmiot ADM1P_WO09
ochrony ubezpieczeniowej. Rodzaje ubezpieczenia spotecznego. ADM1P_UO03
Swiadczenia pieniezne w razie choroby i macierzyristwa. Ubezpieczenia ADM1P_U04
spoteczne z tytutu wypadkéw przy pracy i choroby zawodowej. Zakres ADM1P_UQ5
Swiadczen z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. Ubezpieczenie ADM1P_KO01
emerytalne w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych. Renta z tytutu ADM1P_K04
niezdolnosci do pracy i renta rodzinna. Zasady przyznawania i wyptacania | ADM1P_KO05
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego. Ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw.
27. | Zarzadzanie Wprowadzenie do problematyki nauk o zarzadzaniu. Teoria organizacji ADM_W01
i zarzadzania jako dyscyplina naukowa. Historia mysli organizatorskiej — ADM_WO02
wybrane aspekty. Rodzaje organizacji i otoczenie organizacji. Planowanie | ADM_WO05
i podejmowanie decyzji w organizacji. Organizowanie i struktura ADM_WO06
organizacyjna. Kultura organizacji i réznorodnos¢ kulturowa. ADM_WO07
Przywddztwo i style kierowania. Wybrane teorie motywacji. ADM_WO09
Komunikowanie sie i konflikty w organizacji. Polityka kadrowa w ADM_W011
organizacji. Kontrola zasobdéw i proceséw oraz zasady skutecznej kontroli. | ADM1P_UO03
Zarzadzanie strategiczne w organizacjach. Wspodtczesne metody ADM1P_UO4
zarzadzania oraz préba ich wykorzystania w organizacjach publicznych. ADM1P_UQ5
ADM1P_K01
ADM1P_K04
ADM1P_KO05
28. | Techniki negocjacji i mediacji Zapoznanie studentdw podstawowymi technikami negocjacji i mediacji, ADM1P_WO07
rola mediatora w postepowaniu mediacyjnym, zasady mediacji, prawne ADM1P_UO05
podstawy postepowan mediacyjnych, ugoda przed mediatorem ADM1P_U09
ADM1P_U010

ADM1P_KO02




29.

Legislacja administracyjna

Przepis a norma prawna; akt normatywny i jego struktura; zasady
tworzenia prawa; podmioty administrujgce i ich kompetencje
prawotwdrcze; procedury prawotwércze; promulgacja aktow
normatywnych; nadzér i kontrola nad procesem prawotwadrczym.

ADM1P_WO02
ADM1P_WO07
ADM1P_WO011
ADM1P_U02
ADM1P_UQ5
ADM1P_UO07
ADM1P_K04
ADM1P_KO05

30.

Prawna ochrona danych

Ochrona danych w systemie prawa europejskiego, zbiory danych,
przetwarzanie danych, modele ochrony danych osobowych, dostep
do informacji niejawnych, obrét danymi osobowymi.

ADM1P_WO010
ADM1P_U05
ADM1P_U08
ADM1P_KO5

31.

Wyktad monograficzny w jezyku angielskim

Kazdorazowo tresci okreslane przez prowadzgcego wyktad monograficzny

ADM1P_WO07
ADM1P_UO5
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_KO02

32.

Seminarium licencjackie

15

Metodologia badan, przygotowanie pracy dyplomowej, zasady pisania
pracy, procedura antyplagiatowa, pojecia prawa autorskiego w tym
pojecie utworu i dozwolonego uzytku.

ADM1P_WO01
ADM1P_WO02
ADM1P_WO03
ADM1P_WO04
ADM1P_WO05
ADM1P_WO06
ADM1P_WO07
ADM1P_WO08
ADM1P_WO09
ADM1P_WO010
ADM1P_WO011
ADM1P_UO1
ADM1P_UO02
ADM1P_U05
ADM1P_UO07
ADM1P_UO8
ADM1P_U013
ADM1P_KO1
ADM1P_KO02
ADM1P_KO3
ADM1P_K04




ADM1P_KO5

PRZEDMIOTY DO WYBORU:

Grupa przedmiotéw do wyboru z zakresu 35 Podstawy rachunkowosci ADM1P_WO01
Administracji skarbowej i biznesowej Rachunkowos¢ budzetowa ADM1P_WO02
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ADM2A_WO03
Postepowanie podatkowe ADM1P_WO04
Sprawozdawczos¢ finansowa jednostek sektora finanséw publicznych ADM1P_WO05
Prawo podatkowe ADM1P_WO06
Finanse UE ADM1P_WO07
Prawo spétek ADM1P_WO08
Audyt w jednostkach sektora finanséw publicznych ADM1P_WO09
Wyktad monograficzny ADM1P_WO010
Partnerstwo publiczno-prywatne ADM1P_UO01
Informatyka w ASiB ADM1P_U02
ADM1P_UO3
ADM1P_U04
ADM1P_UO5
ADM1P_UO6
ADM1P_UOQ7
ADM1P_UO8
ADM1P_U09
ADM1P_U010
ADM1P_UO012
ADM1P_U013
ADM1P_U014
ADM1P_KO1
ADM1P_K02
ADM1P_KO03
ADM1P_KO04
ADM1P_KO5
Grupa przedmiotéw do wyboru z zakresu 35 Psychologia spoteczna ADM1P_WO01
Administracji samorzagdowej Przestepstwa i wykroczenia przeciwko porzgdkowi i bezpieczenstwu ADM1P_WO02
publicznemu ADM2A W03
Instytucje porzadku publicznego ADM1P_WO04
Gospodarowanie odpadami komunalnymi ADM1P_WO05
Zarzadzanie kryzysowe ADM1P_WO06
Zatrudnianie w administracji publicznej ADM1P_WO07
E-administracja ADM1P_WO08




Ustrdj samorzadu terytorialnego w krajach UE ADM1P_WO09

Administrowanie mieniem komunalnym ADM1P_WO010

Wyktad monograficzny ADM1P_UO01

Informatyka w AS ADM1P_U02

Organizacja stuzb publicznych ADM1P_UO03
ADM1P_U04
ADM1P_UO5
ADM1P_U06
ADM1P_UQ7
ADM1P_U08
ADM1P_UQ9
ADM1P_UO010
ADM1P_UO012
ADM1P_U013
ADM1P_UO014
ADM1P_KO1
ADM1P_KO02
ADM1P_KO03
ADM1P_KO0O4
ADM1P_KO05

PRAKTYKI (wymiar, zasady i forma): 32 Wymiar praktyk - catkowity naktad pracy studenta wynosi 960 godzin. ADM1P_UO05

Program praktyki obejmuje zapoznanie sie studenta z: instytucja lub ADM1P_U06

przedsiebiorstwem; prawnymi podstawami dziatalnosci; zakresem ADM1P_KO01

dziatalnosci jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywana jest praktyka; ADM1P_KO02

strukturg organizacyjng instytucji i podziatem zadan miedzy jej jednostki

organizacyjne; statutem i regulaminem, na podstawie ktérych jednostka

realizuje swoje zadania; zasadami zarzadzania i organizacjg pracy;

przygotowaniem rozstrzygniec spraw zatatwianych w danej jednostce

organizacyjnej; ze specyfikg pracy biurowej, sposobem jej organizacji,

posiadanym sprzetem i sposobem korzystania z niego; strukturami i

dziataniami marketingowymi; dziatalnoscig w obszarze ekonomii; praca

na poszczegdlnych stanowiskach: administracyjnych, finansowo-

ksiegowych, w dziale marketingu, w dziale kadr, itd.; podczas trwania

praktyki studenci w miare mozliwosci powinni uczestniczy¢ w obstudze

petentow.

razem 180




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

Studentéw studidow stacjonarnych obowiazujg zajecia z wychowania fizycznego w wymiarze 60 godzin, zajeciom tym nie przypisuje sie punktéw ECTS.

Studentéw obowiazuje szkolenie dotyczgce 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 ksztatcenia.

Studentéw obowiazuje szkolenie biblioteczne w wymiarze 2 godzin.

Studentéw obowiazuje szkolenie dotyczgce pierwszej pomocy przedmedycznej w wymiarze 4 godzin.

15.

SPOSOBY WERYFIKACJI | OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGNIETYCH PRZEZ STUDENTA W TRAKCIE CALEGO CYKLU KSZTALCENIA:

Prowadzgcy okresla szczegdtowe efekty uczenia sie i forme ich weryfikacji, a nastepnie umieszcza je w karcie przedmiotu. Osiggniecie wszystkich efektéw uczenia sie
okreslonych dla poszczegdlnych zaje¢ oznacza realizacje zatozonej koncepcji ksztatcenia na prowadzonym kierunku i uzyskanie efektow kierunkowych (osiggniecie
sylwetki absolwenta). Weryfikacja i ocena efektdw uczenia sie osigganych przez studenta w trakcie catego cyklu ksztatcenia odbywa sie poprzez:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

proces dyplomowania - poprzez prace dyplomowe weryfikuje sie zaktadane efekty uczenia sie. Oceniane sg one przez promotora i recenzenta.

praktyki studenckie - efekty uczenia sie uzyskiwane przez praktyki studenckie sg dopetnieniem koncepcji ksztatcenia. Studenci uzupetniajg zdobytg w trakcie uczenia
sie wiedze (takze umiejetnosci i kompetencje) o jej praktyczne aspekty. Weryfikacja efektéw nastepuje zgodnie z regulaminem praktyk na kierunku Administracja.
wymiane miedzynarodowa studentéw — dzieki uzyskiwaniu informacji od studentéw dotyczacej posiadanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
w kontekscie pobytu w uczelni partnerskiej,

osiggniecia két naukowych - informacja zwrotna uzyskiwana jest poprzez recenzje zewnetrzne (publikacje naukowe, wystgpienia na konferencjach, przyznawane
stypendia Rektora i Ministra),

badanie loséw absolwentéw - poprzez uzyskiwanie od nich informacji zwrotnych z zakresu uzyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych i ich
przydatnosci na rynku pracy,

badanie opinii pracodawcéw — w drodze: opiniowania przez pracodawcow programow studidow, w tym zaktadanych efektéw uczenia sie i metod ich weryfikowania,
szczegdlnie dotyczacych ksztatcenia praktycznego; przekazywania informacji o przydatnosci uzyskiwanych w trakcie studiéw efektéw uczenia sie w ramach
wykonywanej przez absolwenta pracy zawodowe;j.

Dodatkowo podstawg oceny realizacji efektdw uczenia sie w trakcie studiéw sa:

1)

2)

3)

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.

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 prowadzgcego 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 studentéw lub pracownikéw. Co najmniej dwa tygodnie przed terminem egzaminu
prowadzgcy przekazuje studentom w formie pisemnej zagadnienia egzaminacyjne. Ich odbidr jest potwierdzany przez przedstawiciela studentéw.
b) Egzamin pisemny moze by¢ organizowany w formie testowej lub opisowej. Egzamin przeprowadza sie w sali dydaktycznej, w ktérej jest mozliwe wtasciwe

rozlokowanie studentéw, zapewniajgce komfort pracy i jej samodzielno$é. Prowadzacy egzamin ma prawo przerwaé lub uniewaznic¢ egzamin, gdy w sytuacji gdy
praca studenta nie jest samodzielna (student korzysta z niedopuszczonych materiatéw, urzadzen i z pomocy innych oséb).
Zaliczenie i zaliczenie z oceng. Prowadzacy zajecia okresla kryteria oceny, podaje jej sktadowe i uzasadnia w sposdb opisowy ocene otrzymang przez studenta na
zaliczeniu.



Formy i metody prowadzenia zajeé oraz kryteria oceny i jej sktadowe okresla karta przedmiotu.
Wszystkie formy weryfikacji osiggnie¢ studenta uzyskanych w ramach zaje¢ w danym semestrze odnotowuje sie w kartach okresowych osiggnie¢ studenta.



