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1. Charakterystyka studiow

Studia pierwszego stopnia (studia licencjackie) trwajg 6 semestrow i odzwierciedlajg naktad pracy wyrazony
za pomocg 183 punktow ECTS (European Credit Transfer and Accumulation System). Studia te moga by¢
realizowane w formie studiow stacjonarnych albo niestacjonarnych, majg profil praktyczny i koncza sig
uzyskaniem tytutu zawodowego licencjata.

2. Zakiadane efekty uczenia si¢

2.1 Opis efektow uczenia sie

Nizej wskazane efekty uczenia sie obejmujg efekty w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencii
spotecznych wiasciwe dla kierunku studiow, poziomu i profilu ksztatcenia zgodnie z dziedzing nauk i
dyscyplinami, do ktorych zostat przyporzadkowany kierunek studidow z uwzglednieniem rowniez
Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia efektow uczenia sig dla kwalifikacji na poziomach 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U.
2018, poz. 2218).

2.2 Efekty uczenia sig
W tabeli nr 1 zaprezentowano przetozenie efektow kierunkowych na efekty uczenia sie dla kwalifikacji na
poziomie 6 Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kierunku administracja i odwrotnie.



Tabela nr 1

MATRYCA ODNIESIEN EFEKTOW KIERUNKOWYCH DO EFEKTOW UCZENIA SIE DLA KWALIFIKACJI NA POZIOMIE 6 POLSKIEJ RAMY

KWALIFIKACJI DLA KIERUNKU ADMINISTRACJA — STUDIA PIERWSZEGO STOPNIA - PROFIL PRAKTYCZNY
Wyzsza Szkota Zarzgdzania i Psychologii w Poznaniu

Kod sktadnika opisu
k.KOd efekiu Po ukoniczeniu studiow pierwszego stopnia na kierunku administracja absolwent: efekiow uczema sig
ierunkowego w Polskiej Ramie

Kwalifikacji
WIEDZA
AP WO Zna f rozumie w zaawansowanym stopniu charakter, miejsce i znaczenie nauk o administracji w systemie nauk spotecznych i ich PES_ WG
relacje do innych nauk
AP W02 Zna  rozumie w zaawansowanym stopniu struktury administracji jej podmioty, relacje migdzy nimi i realizowane przez nie w PES_ WG
praktyce zadania
A1P_W03 ma zaawansowang wiedze na temat prawnych form dziatania administracji P6S_WK
A1P_W04 ma zaawansowang wiedze na temat prawnych uwarunkowan dziatan zwigzanych z praktykg funkcjonowania administraciji P6S_WK
A1P_WO05 zna i rozumie zachowania organizacyjne cztowieka, dziatajgcego w strukturach administracji w zaawansowanym stopniu PBS_WG
A1P_W06 ma zaawansowang wiedze na temat finansowych aspektow funkcjonowania administracji i systemu bankowego P6S_WG
A1P_WQ07 W zaawansowanym stopniu zna i rozumie aktualne uregulowania prawne z zakresu ochrony wiasnosci intelektualnej P6S_WK
A1P_W08 W zaawansowanym stopniu ma wiedze na temat zachowan decyzyjnych podmiotdw dziatajgcych w sektorze administracii P6S_WG
AP W09 zna ;aavyangowane technologie informacyjno-komunikacyjne w zakresie wspomagania pracy wiasnej oraz zarzgdzania PES_ WG
organizacjami
A1P_W10 W zaawansowanym stopniu zna i rozumie interpretacije tekstow prawnych P6S_WG
A1P_W11 ma zaawansowang wiedze na temat zasad i norm etycznych i spotecznych P6S_WG
UMIEJETNOSCI
A1P_UO1 \ potrafi rozrozniaC poszczegdine gatezie prawa oraz stosowac w praktyce normy prawa administracyjnego P6S_UW




Kod sktadnika opisu

kié?fnigevﬁéo Po ukoniczeniu studiow pierwszego stopnia na kierunku administracja absolwent: e]:;k;z\gk?gfg:;isele
Kwalifikacji
A1P_U02 potrafi  analitycznie mySle¢ oraz merytorycznie argumentowacC praktyczne rozwigzania problemow ze sfery prawa P6S_UW
administracyjnego i funkcjonowania administraciji
A1P_U03 potrafi analizowac, oceniac i interpretowac zjawiska spoteczne bezposrednio zwigzane z funkcjonowaniem administracii P6S_UW
A1P_U04 wykazuje niezbedne dla pracownika administracji umiejetnosci komunikacyjne, techniczne i spoteczne P6S_UK
A1P_U05 potrafi korzystac ze 7rodet prawa i orzecznictwa P6S_UW
A1P_U06 potrafi wlasciwie analizowaC przyczyny i przebieg konkretnych procesow i zjawisk spotecznych (kulturowych, politycznych, P6S_UW
prawnych, gospodarczych) zwigzanych z praktyka funkcjonowania administracii
A1P_U07 potrafi postugiwaC sie przynajmniej jednym jezykiem obcym na poziomie B2 Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia P6S_UK
Jezykowego
A1P_U08 potrafi przygotowywac prace pisemne oraz wygtaszac wystapienia ustne z zakresu administracji P6S_UK
A1P_U09 potrafi planowac i organizowac prace wiasng (w tym w zakresie uczenia sie przez cate zycie) oraz wspétdziatac w grupie przyjmujgc P6S_UO
W nigj rozne role P6S_UU
A1P_U10 potrafi samodzielnie dobierac i stosowac metody i narzedzia w wykonywaniu zadan z zakresu administracji, w tym zaawansowane P6S_UW
techniki komunikacyjno-informacyjne
KOMPETENCJE SPOLECZNE
A1P_KO1 wykazuje gotowos¢ do krytycznej oceny posiadanej wiedzy z zakresu prawa i administracii P6S_KK
A1P_K0?2 wykazuje gotowos¢ do zrozumienia istoty etyki zawodowej oraz zagrozen prowadzacych do naruszen jej zasad P6S_KR
A1P_K03 jest gotow myslec i dziata¢ w sposob przedsigbiorczy P6S_KO
A1P_K04 jest gotdw do uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu praktycznych problemdw, dotyczacych funkcjonowania administracii P6S_KK
Objasnienia:
A efekty uczenia sig dla kierunku administracja
W kategoria wiedzy
U kategoria umiejetnosci
K kategoria kompetencji spotecznych
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Kody sktadnikow opisdw efektdw uczenia sie na podstawie Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia efektéw uczenia sig dla kwalifikacji na poziomach 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U. 2018, poz. 2218).

studia pierwszego stopnia

profil praktyczny

numer efektu uczenia sie

Objasnienie kodow:

Charakterystyki drugiego stopnia efektow uczenia sig¢ dla kwalifikacji na poziomie 6 Polskiej Ramy Kwalifikacji typowe dla
kwalifikacji uzyskiwanych w ramach systemu szkolnictwa wyzszego i nauki po uzyskaniu kwalifikacji petnej na poziomie 4

|.  Charakterystyki drugiego stopnia efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poziomie 6 Polskiej Ramy Kwalifikacji — profil praktyczny

Kod sktadnika opisu

Kategoria charakterystyki elektow uczenia sig: WIEDZA

zna i rozumie w zaawansowanym stopniu — wybrane fakty, obiekty i zjawiska oraz dotyczace ich metody i teorie wyjasniajgce ztozone zaleznosci

P6S_WG migdzy nimi, stanowigce podstawowa wiedze 0gdlng z zakresu dyscyplin naukowych lub artystycznych tworzgcych podstawy teoretyczne oraz wybrane
zagadnienia z zakresu wiedzy szczeg6towej — wiasciwe dla programu studiow
PES WK zna i rozumie fundamentalne dylematy wspotczesnej cywilizacji; podstawowe ekonomiczne, prawne i inne uwarunkowania roznych rodzajow dziatan
- Zwigzanych z nadang kwalifikacjg, w tym podstawowe pojecia i zasady z zakresu ochrony wtasnosci przemystowej i prawa autorskiego
Kod sktadnika opisu Kategoria charakterystyki elektéw uczenia sie: UMIEJETNOSCI
potrafi wykorzystywac posiadang wiedze — formutowac i rozwigzywac ztozone i nietypowe problemy oraz wykonywac zadania w warunkach nie w
petni przewidywalnych typowe dla dziatalnosci zawodowej zwigzanej z kierunkiem studiow przez:
P6S_UW " o . L . L , ,
e wiasciwy dobor zrodet oraz informacji z nich pochodzgcych, dokonywanie oceny, krytycznej analizy i syntezy tych informacji,
e dobor oraz stosowanie wiasciwych metod i narzedzi, w tym zaawansowanych technik informacyjno-komunikacyjnych (ICT)
potrafi komunikowac sie z uzyciem specjalistycznej terminologii;
P6S_UK potrafi brac udziat w debacie — przedstawiac i ocenia¢ rdzne opinie i stanowiska oraz dyskutowac o nich;
potrafi postugiwac sie jezykiem obcym na poziomie B2 Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego
P6S_UO potrafi planowac i organizowac prace — indywidualng oraz w zespole




P6S_UU potrafi samodzielnie planowac i realizowac wtasne uczenie sie przez cate zycie

Kod sktadnika opisu Kategoria charakterystyki elektéw uczenia sig: KOMPETENCJE SPOLECZNE

jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy
P6S_KK ; . . - , , . .
jest gotow do uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu problemow poznawczych i praktycznych

jest gotow do wypetniania zobowigzan spotecznych, wspoétorganizowania dziatalnosci na rzecz Srodowiska spotecznego
P6S_KO jest gotow do inicjowania dziatania na rzecz interesu publicznego
jest gotow do myslenia i dziatania w sposob przedsiebiorczy

jest gotow do odpowiedzialnego petnienia rol zawodowych, w tym:
P6S_KR e przestrzegania zasad etyki zawodowej i wymagania tego od innych,
e dbafosci o dorobek i tradycje zawodu




3. Dyscypliny

W tabeli nr 2 zamieszczono zbiorcze informacje o procentowym udziale punktow ECTS dla kazdej z dyscyplin,
do ktorych zostat przyporzadkowany kierunek studiow, w liczbie punktow ECTS ogdtem.

Tabela nr 2 Dyscypliny oraz punkty ECTS - kierunek administracja studia pierwszego stopnia

Kierunek

Dyscypliny, do ktorych przyporzadkowano
kierunek administracja

Procentowy udziat liczby punktow
ECTS w catkowitej liczbie punktow
ECTS — studia pierwszego stopnia

Nauki o polityce i administracji

Administracja

- dyscyplina wiodaca 60,11 %
Nauki prawne 22,40 %
Nauki o zarzgdzaniu i jakosci 9,84 %
Nauki 0 komunikacji spotecznej i mediach 7,65 %

4. Przedmioty

4.1 Informacje zbio

rcze

W tabeli nr 3 zamieszczono zbiorcze informacje o programie studiow pierwszego stopnia, kitore s
realizowane w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii w Poznaniu, w tym o ich formach; liczbie semestrow
i punktow ECTS koniecznych do uzyskania kwalifikacji, ktore odpowiadajg poziomowi ksztatcenia pierwszego
stopnia; rozliczenie tacznej liczby punktdw, ktorg student musi uzyska¢ w ramach réznego rodzaju zaje¢, w
tym wymagajgcych bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich lub innych osob prowadzacych zajecia,
i studentow, z zakresu przedmiotow kierunkowych oraz specjalnosciowych, wiasciwych dla danego kierunku
studiow, zaje¢ o charakterze praktycznym, z jezyka obcego i zaje¢ do wyboru oraz z praktyki zawodowe;.

Tabela nr 3 Grupy przedmiotow — kierunek administracja studia pierwszego stopnia

Forma studiow i liczba semestrow

Grupy przedmiotow Stacjoname — liczba semestrow: VI Niestacjonarne — liczba semestréw VI
godziny ECTS godziny ECTS
GKW SPW GKW SPW GKW SPW. GKW SPW

I. Przedmioty kierunkowe 1522 1513 58,48 60,52 753 2222 30,12 88,88
II. Przedmioty specjalnosciowe 286 464 11,44 18,56 198 552 7,92 22,08
Ill. Praktyka zawodowa 966 0 34 0 966 0 34 0
RAZEM 2774 1977 103,92 79,08 1917 2774 72,04 110,96
Ogdtem, w tym: 4751 183 4691 183
taczna liczba punktow ECTS, ktérg
student musi uzyska¢ w ramach
zaje¢ realizowanych z 103,92 72,04
bezposrednim udziatem nauczycieli




akademickich lub innych o0sdb
prowadzacych zajecia

taczna liczba punktow ECTS, ktorg
student musi uzyska¢ w ramach
zajeé 0 charakterze praktycznym, w 96,5 96,5
tym zajg¢ warsztatowych Iub
projektowych

Liczba punktéw ECTS, ktdrg student
musi uzyska¢ w ramach zajg¢ z 10 10
jezyka obcego

Liczba punktéw ECTS, ktéra student
musi  uzyska¢ w  ramach 77 77
przedmiotéw do wyboru

Liczba punktéw ECTS, ktéra student
musi uzyska¢ w ramach praktyk 34 34
zawodowych

4.2 Opis procesu uczenia sig

Studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym moga by¢ realizowane w Wyzszej Szkole Zarzadzania i
Psychologii w Poznaniu w formach stacjonarnej oraz niestacjonarnej, w tym — z wykorzystaniem metod i
technik ksztatcenia na odlegtosc. Proces uczenia sie umozliwia uzyskanie takich samych efektow uczenia
sie w ramach kazdej z tych form studiow.

Studia sg organizowane w ramach semestralnej organizacji procesu dydaktycznego, z wyjagtkiem ich
odbywania w trybie indywidualnym, co wymaga uzyskania zgody dziekana. Okresem zaliczeniowym jest
semestr. Semestr zimowy trwa zwykle od 1 pazdziernika do konca lutego, semestr letni od 1 marca do 30
wrzesnia.

W trakcie studiow istnieje mozliwos¢ zmiany kierunku oraz formy studiow, zaliczania przedmiotow z innych
kierunkow i specjalnosci, a takze realizowania czesci planu studiow w innych uczelniach.

Wyboru specjalnosci, seminarium dyplomowego, warsztatow oraz innych przedmiotow do wyboru dokonuje
sie w semestrze poprzedzajgcym ich rozpoczecie w terminach okreSlonych w organizacji roku
akademickiego.

Zajecia dydaktyczne moga by¢ prowadzone w formie: wyktadow, cwiczen, projektow, warsztatow, lektoratow
i seminariow.
Osiggnigcie przez studenta zakfadanych efektow uczenia sig w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;i

spotecznych stanowi podstawe pozytywniej oceny z danego przedmiotu oraz przydzielania punktow ECTS
zgodnie z Europejskim Systemem Transferu i Akumulacji Punktow.

Uzyskanie 30 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia pierwszego semestru, uzyskanie 30 punktow ECTS
stanowi podstawe zaliczenia drugiego semestru, uzyskanie 31 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia
trzeciego semestru, uzyskanie 31 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia czwartego semestru,
uzyskanie 31 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia pigtego semestru, uzyskanie 30 punktow ECTS
stanowi podstawe zaliczenia Szostego semestru. Zaliczenie wszystkich semestrow przewidzianych w
programie studiow oraz obrony pracy licencjackiej stanowi podstawe zaliczenia studiow pierwszego stopnia,
uzyskania tytutu zawodowego licencjata oraz kontynuacji studiow na drugim poziomie, czy tez w ramach
studiow podyplomowych.

Szczegotowe uregulowania dotyczace procesu uczenia sig okreslone sg w Regulaminie studiow.



4.3 Sposoby weryfikaciji i oceny efektow uczenia sig 0sigganych przez studenta

Weryfikacja zaktadanych efektow uczenia sie osigganych przez studenta w ramach studiow pierwszego
stopnia odbywa sie w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii dwutorowo. W odniesieniu bezposrednio do
studentow sprawdzianami stopnia opanowania przez studentow materiatu z obowigzujgcych przedmiotow
sg. prace kontrolne, zaliczenia, projekty i egzaminy zgodnie z planem studiow, przy czym informacje o
zakresie materiatu oraz wymaganiach zaliczeniowych i egzaminacyjnych sg przekazywane przez
wykfadowcow poszczegolnych przedmiotow na pierwszych zajeciach. Okreslana jest rowniez forma
zaliczenia/egzaminu, Kkryteria oceniania, mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu przedterminowego, czy
zasady jego przeprowadzania. Zaliczeniu podlegajg wszystkie przedmioty przewidziane planem studiow oraz
te, ktore studenci wybrali (sposrod kierunkowych oraz specjalnosciowych, decydujac sie na studiowanie
okreslonej specjalnosci). W czasie sesji egzaminacyjnej studenci majg prawo trzykrotnego przystgpienia do
zaliczenia/egzaminu (termin zasadniczy, termin poprawkowy, drugi termin poprawkowy za zgodg dziekana,
wykfadowcy albo innej osoby przeprowadzajgcej zaliczenie/egzamin). Istnieje takze mozliwosS¢ otrzymania
warunkowego wpisu na kolejny semestr oraz zdawania egzaminu komisyjnego — zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie studiow. Przewidywane formy  zdawania egzamindw/zaliczen to |
egzamin/zaliczenie sesyjne — forma pisemna lub ustna; | egzamin/zaliczenie poprawkowe — forma pisemna
lub ustna; Il egzamin /zaliczenie poprawkowe — forma pisemna lub ustna; egzamin komisyjny — forma ustna,
aw szczegolnych przypadkach (za zgoda Dziekana) - pisemna. W przypadku egzaminow i zaliczen na ocene,
stosuje sie nastepujgca skale: bardzo dobry (5,0), dobry plus (4,5), dobry (4,0), dostateczny plus (3,5),
dostateczny (3,0), niedostateczny (2,0). Oceny sg wpisywane do protokotow, kart okresowych osiggnie¢
studentow oraz indeksow.

Uzupetnieniem systemu weryfikacji efektow uczenia sie osigganych przez studenta, jest weryfikacja pracy
wykfadowcow. | tak, w ramach uporzgdkowanego systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia wprowadzono
ankiety majace za zadanie ocene nauczycieli akademickich i innych osdb prowadzacych zajecia w Uczelni i
realizacji procesu dydaktycznego. Ich wyniki majg wptyw na obsade zaje¢ w kolgjnych semestrach. W
ankietach jest rowniez uwzgledniana ocena administracyjnej obstugi studentow (praca pracownikow
administracji centralnej oraz wydziatowej). Wyniki ankiet sg przekazywane wtadzom Uczelni i osobom,
ktorych dotycza. Wprowadzono standardy okresowej oceny nauczycieli akademickich lub innych osob
prowadzacych zajecia, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U. 2018, poz. 1668 z poz. zm.) oraz Regulaminu oceny okresowej nauczycieli akademickich lub
innych 0sob prowadzgcych zajecia w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii w Poznaniu. Przeprowadza
sie hospitacije zaje€. Ich celem jest doradztwo i korekty zwtaszcza w zakresie metodycznym. Kazda hospitacja
potwierdzona jest w arkuszu hospitacji z okreSleniem: miejsca wizytowanych zaje¢ w programie, poziomu
kompetenciji i umiejetnosci osoby prowadzacej, zgodnosci tresci zajec z efektami okreslonymi dla przedmiotu
w karcie przedmiotu. Ponadto wszyscy pracownicy sg zobowigzani do potwierdzania odbycia zaplanowanych
zaje¢ poprzez podpisanie listy obecnosci lub zalogowanie sie na platformie edukacyjnej (w przypadku zaje¢
zdalnych). W przypadku niemozno$ci ich realizacji (np. z powodu choroby), powiadamia sie studentow oraz
Dziat Planowania w celu ustalenia nowego terminu.

Dla potrzeb uczenia si¢ studentow, w ramach kierunku administracja jest udostgpniana platforma
edukacyjna Moodle. Umozliwia ona zaplanowanie struktury zaje¢ realizowanych w ramach kazdego z
semestrow roku akademickiego, okreslenie harmonogramu studiowania, a takze zdefiniowanie listy
wyktadowcow i studentow, ich identyfikatorow i powigzanych z nimi haset dostgpu oraz przydzielenie kazdej
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z tych grup odpowiednich uprawnien, a nastepnie - zaje¢. W procesie uczenia sie wykorzystuje sie kilka
narzedzi, ktdre go uatrakcyjniajg i ktore sprawiajg, ze kazdy student moze wspottworzy¢ swoj indywidualny
system wiedzy. Moduty umozliwiajg zaprezentowanie materiatu (wyktadow lub warsztatow) w postaci
multimedialnej. Zadania pozwalajg na przekazanie studentom do wykonania okreslonych prac, ktorych w
semestrze, w zaleznosci od potrzeb, moze by¢ kilka i ktdre mozna ocenia¢ oraz komentowac. Przetestowanie
wiedzy odbywa sie m.in. za pomocg testow, ktorych wyniki mogg stanowic jeden ze sktadnikéw oceny pracy
studentow.

4.4 Program studiow

Elementy programu studiow, opracowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tresci rozporzgdzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiow z dnia 27 wrzesnia 2018 r. (Dz.U. 2018, poz.
1861, z pdz. zm.), zawiera zatgcznik 1.
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4.5\Wymiar, zasady i forma odbywania praktyk zawodowych
W ramach studiow pierwszego stopnia (o profilu praktycznym) praktyki zawodowe trwajg 6 miesigcy, majg
wartos¢ 34 pkt. ECTS i odbywaja sie w trakcie studiow w semestrach lll-cim, IV-tym i V-tym.

Praktyki zawodowe petnig wazng funkcje w procesie uczenia sie, poniewaz umozliwiajg: poznanie w praktyce
zroznicowanych aspektow pracy w administracji, zweryfikowanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencii
spotecznych nabytych w czasie studiow poprzez ich praktyczne wykorzystanie w trakcie praktyki oraz
mozliwos¢ ich dalszego rozwijania w zakresie studiowanego kierunku i specjalnosci.

Szczegotowe uregulowania dotyczace praktyk zawodowych okreslone sg w Regulaminie praktyk.
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STUDIA DRUGIEGO STOPNIA



1. Charakterystyka studiow
Studia drugiego stopnia — studia magisterskie trwajg 4 semestry i odzwierciedlajg naktad pracy wyrazony za
pomocg 123 punktow ECTS (European Credit Transfer and Accumulation System). Studia te majg profil

praktyczny i konczg sie uzyskaniem tytutu magistra.

2. Zakiadane efekty uczenia sie

2.1 Opis efektow uczenia sie

Nizej wskazane efekty uczenia sie obejmujg efekty w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencii
spotecznych wiasciwe dla kierunku studiow, poziomu i profilu ksztatcenia zgodnie z dziedzing nauk i
dyscyplinami, do ktorych zostat przyporzgdkowany kierunek studiow (na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie charakterystyk drugiego stopnia efektow
uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomach 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U. 2018, poz. 2218).

2.2 Efekty uczenia sig
W tabeli nr 5 zaprezentowano przetozenie efektow kierunkowych na efekty uczenia sie dla kwalifikacji na
poziomie 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kierunku administracja i odwrotnie.

14



Tabela nr 5
MATRYCA ODNIESIEN EFEKTOW KIERUNKOWYCH DO EFEKTOW UCZENIA SIE OPISANYCH W POLSKIEJ RAMIE KWALIFIKACJI

DLA KIERUNKU ADMINISTRACJA — STUDIA DRUGIEGO STOPNIA - PROFIL PRAKTYCZNY
Wyzsza Szkota Zarzgdzania i Psychologii w Poznaniu

Kod sktadnika
Kod efektu . . g . : . L . Opisu efekt.éw
. Po ukonczeniu studiow drugiego stopnia na kierunku administracja absolwent: uczenia sie
Kierunkowego w Polskiej Ramie
Kwalifikacji
WIEDZA
AP WO zna i rozumie w pogtebionym stopniu charakter, miejsce i znaczenie nauk o administracji w systemie nauk spotecznych i ich relacje P7S_WG
- do innych nauk
AP W02 ma pogtebiong wiedze na temat struktur administracji oraz systemu bankowego, ich podmiotow, relacji miedzy nimi i w praktyce P7S_WG
- realizowanych przez nie zadan
AP W03 ma pogtebiong wiedze na temat ekonomiczno-prawnych uwarunkowan dziatan zwigzanych z praktykg funkcjonowania P7S_WK
- administracji
A2P_W04 zna i rozumie w pogtebionym stopniu zachowania organizacyjne cztowieka, dziatajgcego w strukturach administracii P7S_WG
A2P_WO05 Zna i rozumie w pogtebionym stopniu aktualne uregulowania prawne z zakresu ochrony wtasnosci intelektualne P7S_WK
A2P_W06 ma pogtebiong wiedze na temat zachowan decyzyjnych podmiotow dziatajgcych w sektorze administracii P7S_WG
AP W07 ma pog%ebiqna wiedze na temat metod i narzedzi wykorzystywanych w administracji dla potrzeb pozyskiwania informacji i ich P7S_WG
- przetwarzania
A2P_W08 Zna i rozumie W pogtebionym stopniu interpretacje tekstow prawnych P7S_WG
A2P_W09 ma pogtebiong wiedze na temat zasad oraz norm etycznych i spotecznych P7S_WG
A2P_W10 ma pogtebiong wiedze z zakresu nauk humanistyczno-spotecznych P7S_WG
UMIEJETNOSCI
A2P_U01 potrafi rozrozniaC poszczegolne gatezie prawa i relacje miedzy nimi oraz stosowac w praktyce normy prawa administracyjnego P7S_UW
AP 102 potrafi analitycznie myslec oraz merytorycznie argumentowac, wyjasniac i stosowac praktyczne rozwigzania ztozonych problemow P7S_UW
- ze sfery prawa administracyjnego i bankowego
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Kod sktadnika
opisu efektow

leod efekiu Po ukonczeniu studidw drugiego stopnia na kierunku administracja absolwent: uczenia sie
ierunkowego L .
w Polskiej Ramie
Kwalifikacji
AP 03 potrafi identyfikowac, interpretowaC i wyjasniaC ztozone zjawiska spoteczne bezpoSrednio zwigzane z funkcjonowaniem P7S_UW
- administracji
A2P_U04 wykazuje niezbedne dla stanowisk kierowniczych umiejetnosci komunikacyjne, techniczne, spoteczne i koncepcyjne P7S_UW
A2P_U05 potrafi korzystac ze zrodet prawa i orzecznictwa w celu rozwigzywania ztozonych i nietypowych problemow P7S_UW
A2P_U06 potrafi w nieprzewidywalnych warunkach analizowaC przyczyny oraz przebieg ztozonych procesow i zjawisk spotecznych P7S_UW
(kulturowych, politycznych, prawnych, gospodarczych) zwigzanych z praktykg funkcjonowania administracji
A2P_U07 potrafi postugiwac sie przynajmniej jednym jezykiem obcym na poziomie B2+ Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia P7S_UK
Jezykowego z wykorzystaniem terminologii z zakresu administracji
A2P_U08 potrafi przygotowywac prace pisemne z zakresu administracji z uwzglednieniem wiasciwego doboru zrodet, ich krytycznej analizy P7S_UK
i tworczej interpretaciji oraz wygtaszac zwigzane z nimi wystapienia ustne
A2P_U09 jest gotéw do pogtebionego wspdtdziatania i pracy w grupie, przyjmujgc w niej rézne role z uwzglednieniem relaciji spotecznych, w P7S_UO
tym jako lider P7S_UU
A2P_U10 postuguje sie w sposob pogtebiony i uzytkowy technikami informacyjno-komunikacyjnymi w zadaniach administracyjnych P7S_UW
KOMPETENCJE SPOEECZNE
A2P_KO01 wykazuje gotowos¢ do krytycznej, pogtebionej oceny odbieranych tresci z zakresu prawa i administracji P7S_KK
AP K02 jest gotow do rozwijania i podtrzymywania etosu zawodow zwigzanych z administracjg oraz zasad etyki zawodowej i dziatan na P7S_KR
— rzecz ich przestrzegania
AP K03 jest gotow myslec i dziata¢ w sposob przedsigbiorczy z uwzglednieniem ztozonych priorytetow stuzgcych realizacji, okreslonych P7S_KO
- przez siebie albo innych, celow i zadan
A%P K04 jest gotow do uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu praktycznych, ztozonych i nietypowych problemow, dotyczacych P7S_KK

funkcjonowania administracji

Objasnienia:
A
W
U

efekty uczenia sie dla kierunku administracja
kategoria wiedzy
kategoria umiejetnosci
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S

2
P
01, 02, 03

kategoria kompetencji spotecznych

Kody sktadnikow opisow efektow uczenia sie na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie charakterystyk drugiego
stopnia efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poziomach 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U. 2018, poz. 2218).

studia drugiego stopnia

profil praktyczny

numer efektu uczenia sie
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Objasnienie kodow:
Charakterystyki drugiego stopnia efektdw uczenia sig¢ dla kwalifikacji na poziomie 7 Polskiej Ramy Kwalifikaciji typowe dla
kwalifikacji uzyskiwanych w ramach systemu szkolnictwa wyzszego i nauki po uzyskaniu kwalifikacji petnej na poziomie 4

IIl. Charakterystyki drugiego stopnia efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poziomie 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji — profil praktyczny

Kod sktadnika opisu

Kategoria charakterystyki elektow uczenia sie: WIEDZA

P7S_WG

zZna i rozumie w pogtebionym stopniu — wybrane fakty, obiekty i zjawiska oraz dotyczace ich metody i teorie wyjasniajgce ztozone zaleznosci
migdzy nimi, stanowigce zaawansowang wiedze 0going z zakresu dyscyplin naukowych lub artystycznych tworzgcych podstawy teoretyczne,
uporzadkowang i podbudowang teoretycznie wiedze obejmujacg kluczowe zagadnienia oraz wybrane zagadnienia z zakresu zaawansowane;
wiedzy szczegotowej — wiasciwe dla programu studiow, a w przypadku studiow o profilu praktycznym — rowniez zastosowania praktyczne tej
wiedzy w dziatalnosci zawodowej zwigzanej z ich kierunkiem

P7S_WK

zna i rozumie fundamentalne dylematy wspotczesnej cywilizacji; ekonomiczne, prawne, etyczne i inne uwarunkowania roznych rodzajow

dziatalnoSci zawodowej zwigzanej z kierunkiem studiow, w tym zasady ochrony wtasnosci przemystowej i prawa autorskiego; podstawowe
zasady tworzenia i rozwoju roznych form przedsiebiorczosci

Kod sktadnika opisu

Kategoria charakterystyki elektéw uczenia sig: UMIEJETNOSCI

P7S_UW

potrafi wykorzystywac posiadang wiedze — formutowac i rozwigzywac ztozone i nietypowe problemy oraz innowacyjnie wykonywac zadania w
nieprzewidywalnych warunkach typowe dla dziatalnosci zawodowej zwigzanej z kierunkiem studiow przez:
e wiasciwy dobor zrodet oraz informaciji z nich pochodzacych, dokonywanie oceny, krytycznej analizy i syntezy, tworczej interpretacii i
prezentacji tych informacji,
e dobor oraz stosowanie wtasciwych metod i narzedzi, w tym zaawansowanych technik informacyjno-komunikacyjnych (ICT)
e przystosowanie istniejgcych lub opracowanie nowych metod i narzedzi
potrafi formutowac i testowac hipotezy zwigzane z prostymi problemami wdrozeniowymi

potrafi komunikowac sie na tematy specjalistyczne ze zréznicowanymi kregami odbiorcow
potrafi prowadzi¢ debate

P7S_UK potrafi postugiwac sie jezykiem obcym na poziomie B2+ Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego oraz specjalistyczng
terminologia
P7S_UO potrafi kierowac pracg zespotu

potrafi wspotdziata¢ z innymi osobami w ramach prac zespotowych i podejmowac wiodgcg role w zespotach
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P7S_UU

potrafi samodzielnie planowac i realizowa¢ wtasne uczenie sie przez cate zycie i ukierunkowywac innych w tym zakresie

Kod sktadnika opisu Kategoria charakterystyki elektéw uczenia sie: KOMPETENCJE SPOLECZNE

jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci

P7S_KK jest gotow do uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu problemow poznawczych i praktycznych oraz zasiggania opinii ekspertow w
przypadku trudnosci z samodzielnym rozwigzywaniem problemu
jest gotow do wypetniania zobowigzan spotecznych, inspirowania i organizowania dziatalnosci na rzecz srodowiska spotecznego

P7S_KO jest gotow do inicjowania dziatan na rzecz interesu publicznego
jest gotow do myslenia i dziatania w sposob przedsigbiorczy
jest gotow do odpowiedzialnego petnienia rol zawodowych, z uwzglednieniem zmieniajgcych sie potrzeb spotecznych, w tym:

P7S KR e rozwijania dorobku zawodu;

e podtrzymywania etosu zawodu;
e przestrzegania i rozwijania zasad etyki zawodowej oraz dziatania na rzecz przestrzegania tych zasad
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3. Dyscypliny

W tabeli nr 6 zamieszczono zbiorcze informacje 0 procentowym udziale punktow ECTS dla kazdej z dyscyplin,
do ktorych zostat przyporzadkowany kierunek studiow, w liczbie punktow ECTS ogdtem.

Tabela nr 6 Dyscypliny oraz punkty ECTS - kierunek administracja studia drugiego stopnia

Dvscvolinv. do korveh pravoorzadkowano Procentowy udziat liczby punktow
Kierunek yScypiiny, do Kloryeh przyporzg ECTS w catkowite] liczbie punktow
kierunek administracja ) : :
ECTS — studia drugiego stopnia
Nauki o polityce i administracji - 0
dyscyplina wiodaca 69,92 %
Nauki prawne 16,26 %
Administracja
Nauki o zarzadzaniu i jakosci 8,94 %
Nauki 0 komunikaciji spotecznej i mediach 4,88 %

4. Przedmioty

4.1 Informacje zbiorcze

W tabeli nr 7 zamieszczono zbiorcze informacje o przedmiotach, kitore s3 realizowane na kierunku
administracja w ramach studiow drugiego stopnia w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii w Poznaniu,
w tym o ich formach; liczbie semestréw i punktow ECTS koniecznych do uzyskania kwalifikacji, ktore
odpowiadajg kwalifikacji na poziomie 7 Polskiej Ramy Kwalifikacii; rozliczenie fgcznej liczby punktow, ktorg
student musi uzyska¢ w ramach réznego rodzaju zaje¢, w tym wymagajacych bezposredniego udziatu
nauczycieli akademickich lub innych 0s6b prowadzacych zajecia, z zakresu przedmiotéw kierunkowych oraz
specjalnosciowych, wiasciwych dla danego kierunku studiow, zaje¢ o charakterze praktycznym, z jezyka
obcego i zaje¢ do wyboru oraz z praktyki zawodowe;.
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Tabela nr 7 Grupy przedmiotow — kierunek administracja studia drugiego stopnia

Forma studiow i liczba semestrow

Niestacjonarne (w tym z wykorzystaniem metod i technik

Stacjonarne - liczba semestrow IV ksztatcenia na odlegtosé)— liczba semestréw IV

Grupy przedmiotow

godziny ECTS godziny ECTS

GKW SPW GKW SPW GKW SPW GKW SPW

I Przedmioty kierunkowe 726 624 41,44 35,56 339 1011 19,72 57,28

Il. Przedmioty specjalnosciowe 286 414 11,44 16,56 162 538 6,48 21,62

Ill. Praktyka zawodowa 486 0 18 0 486 0 16 0

RAZEM: 1498 1038 70,88 52,12 987 1594 442 78,8

Ogétem (przedmioty, ktérym

przydzielono punkty ECTS): 2536 123 2536 123

taczna liczba punktow ECTS, ktdrg
student musi uzyska¢ w ramach
zaje¢ wymagajacych
bezposredniego udziatu nauczycieli
akademickich lub innych  osdb
prowadzacych zajecia

70,88 442

kaczna liczba punktow ECTS, ktdrg
student musi uzyska¢ w ramach
zaje¢ o charakterze praktycznym, w 62,5 62,5
tym zaje¢ warsztatowych lub
projektowych

Liczba punktéw ECTS, ktora student
musi uzyska¢ w ramach zajgé z 3 3
jezyka obcego

Liczba punktéw ECTS, ktra student
musi uzyska¢ w ramach zaje¢ do 52 52
wyboru

Liczba punktéw ECTS, ktra student
musi uzyskaé w ramach praktyk 18 18
zawodowych

GKW — godziny kontaktowe z wykladowca (liczba godzin wyktadow, cwiczer, warsztatow, projektow, seminariow, lektoratow i konsultacji oraz przeznaczonych
na egzamin/zaliczenie)

4.2 Opis procesu uczenia sie

Studia drugiego stopnia o profilu praktycznym moga byc realizowane w Wyzszej Szkole Zarzgdzania i
Psychologii w Poznaniu w formach stacjonarnej lub niestacjonarnej, w tym — z wykorzystaniem metod i
technik ksztatcenia na odlegtosc.

Studia s3 organizowane w ramach semestralnej organizacji procesu dydaktycznego, z wyjgtkiem ich
odbywania w trybie indywidualnym, co wymaga uzyskania zgody dziekana. Okresem zaliczeniowym jest
semestr. Semestr zimowy trwa zwykle od 1 pazdziernika do konca lutego, semestr letni od 1 marca do 30
wrzesnia.

W trakcie studiow istnieje mozliwos¢ zmiany kierunku oraz formy studiow, zaliczania przedmiotow z innych
kierunkow i specjalnosci, a takze realizowania czesci planu studiow w innych uczelniach.

Wyboru specjalnosci, seminarium dyplomowego, warsztatéw oraz innych przedmiotéw do wyboru dokonuje
sie w semestrze poprzedzajgcym ich rozpoczecie w terminach okreslonych w organizacji roku
akademickiego.

Zajecia dydaktyczne moga by¢ prowadzone w formie: wyktadow, ¢wiczen, projektow, warsztatow, lektoratow
i seminariow.

21



Osiggnigcie przez studenta zaktadanych efektow uczenia sig w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencii
spotecznych stanowi podstawe pozytywniej oceny z danego przedmiotu oraz przydzielania punktow ECTS
zgodnie z Europejskim Systemem Transferu i Akumulacji Punktow.

Uzyskanie 30 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia pierwszego semestru, uzyskanie 30 punktow ECTS
stanowi podstawe zaliczenia drugiego semestru, uzyskanie 32 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia
trzeciego semestru, uzyskanie 31 punktow ECTS stanowi podstawe zaliczenia czwartego semestru.
Zaliczenie wszystkich semestrow przewidzianych w programie studiow oraz obrony pracy magisterskiej
stanowi podstawe zaliczenia studiow drugiego stopnia, uzyskania tytutu zawodowego magistra oraz
kontynuacji studiow na trzecim poziomie, czy tez w ramach studiow podyplomowych.

Szczegotowe uregulowania dotyczace procesu uczenia sig okreslone sg w regulaminie studiow.

4.3 Sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia sie osigganych przez studenta

Weryfikacja i ocena efektow uczenia sig osigganych przez studenta w ramach studiow drugiego stopnia
odoywa sie w Wyzszej Szkole Zarzgdzania i Psychologii dwutorowo. W odniesieniu bezposrednio do
studentow sprawdzianami stopnia opanowania przez studentow materiatu z obowigzujgcych przedmiotow
sg. prace kontrolne, zaliczenia, projekty i egzaminy zgodnie z planem studiow, przy czym informacje o
zakresie materiatu oraz wymaganiach zaliczeniowych i egzaminacyjnych sg przekazywane przez
wykfadowcow poszczegdlnych przedmiotéw na pierwszych zajeciach. OkreSlana jest rowniez forma
zaliczenia/egzaminu, Kkryteria oceniania, mozliwoS¢ przystgpienia do egzaminu przedterminowego, czy
zasady jego przeprowadzania. Zaliczeniu podlegajg wszystkie przedmioty przewidziane w programie studiow
oraz te, ktore studenci wybrali (sposrod kierunkowych oraz specjalnosciowych, decydujac sie na studiowanie
okreslonej specjalnosci). W czasie sesji egzaminacyjnej studenci maja prawo trzykrotnego przystgpienia do
zaliczenia/egzaminu (termin zasadniczy, termin poprawkowy, drugi termin poprawkowy za zgoda dziekana,
wykfadowcy albo innej osoby przeprowadzajgcej zaliczenie/egzamin). Istnieje takze mozliwosS¢ otrzymania
warunkowego wpisu na kolejny semestr oraz zdawania egzaminu komisyjnego — zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie studiow. Przewidywane formy  zdawania egzamindw/zaliczen to |
egzamin/zaliczenie sesyjne — forma pisemna lub ustna; | egzamin/zaliczenie poprawkowe — forma pisemna
lub ustna; Il egzamin /zaliczenie poprawkowe — forma pisemna lub ustna; egzamin komisyjny — forma ustna,
a w szczegolnych przypadkach (za zgodg dziekana) - pisemna. W przypadku egzamindw i zaliczen na ocene,
stosuje sie nastepujgca skale: bardzo dobry (5,0), dobry plus (4,5), dobry (4,0), dostateczny plus (3,5),
dostateczny (3,0), niedostateczny (2,0). Oceny sg wpisywane do protokotow, kart okresowych osiggniec
studentow oraz indeksow.

Uzupetnieniem systemu weryfikacji efektow uczenia sie osigganych przez studenta, jest weryfikacja pracy
wykfadowcow. | tak, w ramach uporzgdkowanego systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia wprowadzono
ankiety majace za zadanie ocene nauczycieli akademickich i innych osob prowadzgcych zajecia w Uczelni i
realizacji procesu dydaktycznego. Ich wyniki majg wptyw na obsade zaje¢ w kolejnych semestrach. W
ankietach jest rowniez uwzgledniana ocena administracyjnej obstugi studentow (praca pracownikow
administracji centralnej oraz wydziatowej). Wyniki ankiet sg przekazywane wtadzom Uczelni i osobom,
ktérych dotycza. Wprowadzono standardy okresowej oceny nauczycieli akademickich lub innych osob
prowadzgcych zajecia, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U. 2018, poz. 1668 z p6z. zm.) oraz Regulaminu oceny okresowej nauczycieli akademickich lub
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innych 0s6b prowadzgcych zajecia w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii w Poznaniu. Przeprowadza
sie hospitacije zajec. Ich celem jest doradztwo i korekty zwtaszcza w zakresie metodycznym. Kazda hospitacja
potwierdzona jest w arkuszu hospitacji z okresleniem: miejsca wizytowanych zaje¢ w programie, poziomu
kompetenciji i umiejetnosci osoby prowadzacej, zgodnosci tresci zajec z efektami okreslonymi dla przedmiotu
w karcie przedmiotu. Ponadto wszyscy pracownicy sg zobowigzani do potwierdzania odbycia zaplanowanych
zajeC poprzez podpisanie listy obecnosci lub zalogowanie sie na platformie edukacyjnej (w przypadku zaje¢
zdalnych). W przypadku niemoznosci ich realizacji (np. z powodu choroby), powiadamia sie studentow oraz
Dziat Planowania w celu ustalenia nowego terminu.

Dla potrzeb uczenia sie studentow, w ramach kierunku administracja jest udostgpniana platforma
edukacyjna Moodle. Umozliwia ona zaplanowanie struktury zaje¢ realizowanych w ramach kazdego z
semestrow roku akademickiego, okreslenie harmonogramu studiowania, a takze zdefiniowanie listy
wykfadowcow i studentdw, ich identyfikatorow i powigzanych z nimi haset dostepu oraz przydzielenie kazdej
z tych grup odpowiednich uprawnien, a nastepnie - zaje¢. W procesie uczenia sie wykorzystuje sie kilka
narzedzi, ktdre go uatrakcyjniajg i ktore sprawiajg, ze kazdy student moze wspottworzy¢ swoj indywidualny
system wiedzy. Moduty umozliwiajg zaprezentowanie materiatu (wyktadow, projektow, warsztatow lub
¢wiczen) w postaci multimedialnej. Zadania pozwalaja na przekazanie studentom do wykonania okreslonych
prac, ktorych w semestrze, w zaleznosci od potrzeb, moze by¢ kilka i ktore mozna ocenia¢ oraz komentowac.
Przetestowanie wiedzy odbywa sig m.in. za pomocg testow, ktorych wyniki moga stanowi¢ jeden ze
sktadnikdw oceny pracy studentow.

4.4 Program studiow

Elementy programu studiow, opracowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tresci rozporzgdzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiow z dnia 27 wrzesnia 2018 r. (Dz.U. 2018, poz.
1861, z pdz. zm.), zawiera zatgcznik 2.
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4.5 /asady i formy odbywania praktyk zawodowych
W ramach studiow drugiego stopnia (o profilu praktycznym) praktyki zawodowe trwajg 3 miesigce, majg
wartos¢ 18 pkt. ECTS i odbywaja sie w trakcie studiow w semestrach ll-gim, lll-cim i IV-tym.

Praktyki zawodowe petnig wazng funkcje w procesie uczenia sie, poniewaz umozliwiajg: poznanie w praktyce
zroznicowanych aspektow pracy w administracji, zweryfikowanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych nabytych w czasie studiow poprzez ich praktyczne wykorzystanie w trakcie praktyki oraz
mozliwos¢ ich dalszego rozwijania w zakresie studiowanego kierunku i specjalnosci.

Szczegotowe uregulowania dotyczace praktyk zawodowych okreslone sg w Regulaminie praktyk.
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Zatgcznik 1

Program studiow pierwszego stopnia na kierunku administracja dla studiéw stacjonarnych - profil praktyczny
obowigzujacy w Wyzszej Szkole Zarzgdzania i Psychologii w Poznaniu dla studentéw, rozpoczynajacych studia od semestru zimowego roku akademickiego 2024/2025

Samodzielna = © c g~ £
Godziny kontaktowe z Wyktadowcg praca wtasna Semestr ol & N |2 o=
; Studenta g c N 273 "N 3
Nazwa przedmiotu : s | EZ Il w ol 25lce Ye o, @
ogetem| W |e-wlcwrp| L |wal| p [ked ze| ecTs[ %% |ects| 1 | w | w | v|v|w|ES| EE|RE|ZSREESE Y
90 m 5 | o5 | eo | TN |eo EleoF
L N Ww o — O=|JWwaojlJwN
PRZEDMIOTY KIERUNKOWE
1 |BHP 16| 12 2 2| 0,64 9| 0,36] 16 Z 1 25
2 |Nauka administracji 50| 40 8 2 2,00 75 3,00] 50 E 1 5 125
3 |Prawoznawstwo 42| 32 8 2 1,68 83 3,32] 42 Z 5 125
4 |Prawo konstytucyjne 30| 20 8 2 1,20 701 2,80] 30 Z 4 100
5 |Zarzadzanie relacjami w administraciji 55 20 25 8 2 2,20 45 1,80] 55 717 4 100 2,5
6 |Narzedzia informatyczne w administraciji 48| 16 24 6 2 1,92 52| 2,08] 48 Z/Z 4 100 2,5
7 |Podstwy ekonomii 42] 32 8 2 1,68 33 1,32] 42 E 3 3 75
8 |Sztuka prezentacji 44 36 8 0 1,76 31 1,24] 44 Z 3 75 2,5
9 |Szkolenie z platformy Moodle 10 2 8 0 0,40 15 0,60] 10 Z 1 25
10 [Wychowanie fizyczne 60 60 0,00 0] 0,000 30| 30 Z 0 60
11 |Instytucje i prawo Unii Europejskiej 48] 38 8 2 1,92 52 2,08 48 E 2 4 100
12 [Wykiadnia prawa i pisma administracyjne 30 20 10 0 1,20 70 2,80 30 yA 4 100 3,5
13 |Prawo administracyjne cze$¢ ogdlna 75| 40 25 8 2 3,00 75| 3,00 75 ZIE 2 6 150 2
14 |Socjologia 42| 32 8 2 1,68 58] 2,32 42 Y4 4 100
15 |Prawo i procedury cywilne 56| 30 16 8 2 2,24 44 1,76 56 2]z 4 100 15
16 |Zarzgdzanie kadrami w organizaciji 66| 32 24 8 2 2,64 34 1,36 66 ZlZ 4 100 2
17 [Formy prawne i wtasnos$ciowe organizaciji 57 32 15 8 2 2,28 43 1,72 57 Z/Z 4 100 1,5
19 |Finanse samorzgdowe 50| 25 15 8 2 2,00 50 2,00 50 212 4 100 1,5
20 [Sztuka efektywnego uczenia/Zarzadzanie stresem* 44 36 8 0 1,76 31 1,24 44 Z 3 75 2,5 3
21 |Jezyk angielski/jgzyk niemiecki* 150 12 106 28 4] 6,00 100 4,00 20| 30| 20 Z/Z/Z/E 5] (3/4]3) 250 6,5 10
22 |Public Relations 28 20 8 of 1,12 47( 1,88 28 Z 3 75 2,5
23 |Ochrona praw konsumenta 30 22 8 0 1,20 20 0,80 30 Z 2 50 1,5
24 |Prawo administracyjne czes$¢ szczegotowa 75| 40 25 8 2 3,00 50 2,00 75 21Z 5 125 1,5
25 |Prawo pracy 50| 20 20 8 2 2,00 75| 3,00 50 Z/Z 5) 125 2,0
26 |Postepowanie administracyjne i egzekucja administracyjna 50| 22 20 6 2 2,00 75| 3,00 50 ZIE 4 5 125 2,0
27 |Proseminarium dyplomowe 22 16 6 0 0,88 3 0,12 22 Z 1 25 0,5
28 [Prawo urzednicze 30| 20 8 2 1,20 20 0,80 30 Z 2 50
29 |Ochrona wiasnosci intelektualnej 30| 20 8 2 1,20 20| 0,80 30 Z 2 50
30 |Podstawy prawa karnego 30f 20 8 2 1,20 45 1,80 30 z 3 75
31 |Robotyzacja procesow w administracji 40 32 8 1,60 10| 0,40 40 Z 2 50 1,5
32 |Publiczne prawo gospodarcze 48| 38 8 2 1,92 52 2,08 48 Z 4 100
33 |Wstep do filozofii 44 34 8 2 1,76 56 2,24 44 Z 4 100
34 |Legislacja administracyjna 30 22 8 0f 1,20 70| 2,80 30 Z 4 100 3,5
Razem 1522| 629 0| 76| 106| 377 20| 266| 48| 58,48] 1513| 60,52] 367| 404| 247| 212| 90| 122
PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE
1 [Przedmiot specjalnosciowy 1** 52| 24 24 2 2| 2,08 48 1,92 52 Z/Z 4 100 15 4
2 |Przedmiot specjalnos$ciowy 2** 52| 24 24 2 2| 2,08 48 1,92 52 Z/Z 4 100 15 4
3 |Przedmiot specjalnosciowy 3** 52| 24 24 2 2| 2,08 48 1,92 52 Z/Z 4 100 15 4
4 |Przedmiot specjalno$ciowy 4** 52| 24 24 2 2| 2,08 48 1,92 52 Z/Z 4 100 15 4
5 |Seminarium dyplomowe + modut konferencyjny** 78 64 14 0| 3,12 272| 10,88 15| 27 Z/Z (4]10) 350] 13,5 14
6 |[Praktyka zawodowa*** 966 960 6 34,00 0 0 302( 332 332 Z/ZIz (11)12]11) 966] 33,5 34




Zatgcznik 1

Razem 1252| 96| 0/1024] O] 96| O] 28] 8| 4544 464 18,56] 0| 0] 302 332| 451 131
|Ogétem 2774| 725] 0/1100] 106] 473] 20| 294| 56]103,92] 1977| 79,08] 367 404| 549( 544| 541 253 183,00 96,5 77
Liczba punktéw ECTS: 30/ 30| 31 31] 31 30
Liczba przedmiotow: 10 8 7 7 7 6
Liczba egzaminéw: 1 2 1 1 1 0

* Przedmiot do wyboru
** Przedmiot wynikajacy z wybranej specjalnosci

*** Praktyka zawodowa obejmuje 6 miesigcy. Traktowana jak ¢wiczenia




Zatgcznik 1

Program studiow pierwszego stopnia na kierunku administracja dla studiéw niestacjonarnych - profil praktyczny
obowigzujacy w Wyzszej Szkole Zarzgdzania i Psychologii w Poznaniu dla studentéw, rozpoczynajacych studia od semestru zimowego roku akademickiego 2024/2025

Samodzielna = © c g~ £
Godziny kontaktowe z Wyktadowcg praca wtasna Semestr ol & N |2 o=
; Studenta g c N 273 "N 3
Nazwa przedmiotu > - E) EZlen| 28 ]|cp s, @
ogstem| W |ew|ewr| L |wa| P ke zE|ECTS|O% | EcTs| 1 | n|m|wv|v|w|ES|SElRE| 2SR5 §5E &
90 m 5 | o5 | eo | TN |eo EleoF
L N Ww o — O=JJWaojliWwN
PRZEDMIOTY KIERUNKOWE
1 |BHP 13 1 8 2 2[ 0,52 12 0,48] 13 z 1 25
2 |Nauka administracji 24| 16 6 2 0,96 101 4,04] 24 E 1 5 125
3 |Prawoznawstwo 20| 12 6 2 0,80 105 4,20] 20 Z 5 125
4 |Prawo konstytucyjne 20| 12 6 2 0,80 80| 3,20] 20 Z 4 100
5 |Zarzadzanie relacjami w administraciji 28 8 12 6 2 1,12 72 2,88] 28 717 4 100 2,5
6 |[Narzedzia informatyczne w administraciji 28 8 12 6 2 1,12 72 2,88] 28 21Z 4 100 2,5
7 |Podstwy ekonomii 18| 10 6 2 0,72 57 2,28] 18 E 3 3 75
8 |Sztuka prezentaciji 18 12 6 o[ 0,72 57| 2,28] 18 Z 3 75 2,5
9 |Szkolenie z platformy Moodle 6 2 4 0 0,24 19 0,76 6 Z 1 25
10 |Instytucje i prawo Unii Europejskiej 20| 12 6 2 0,80 80 3,20 20 E 2 4 100
11 |Wyktadnia prawa i pisma administracyjne 18 12 6 0 0,72 82 3,28 18 Z 4 100 3,5
12 [Prawo administracyjne cze$¢ ogolna 38| 20 10 6 2 1,52 112 4,48 38 ZIE 2 6 150 2
13 |Socjologia 20| 12 6 2 0,80 80| 3,20 20 Z 4 100
14 [Prawo i procedury cywilne 36| 16 12 6 2 1,44 64 2,56 36 Z/Z 4 100 15
15 |Zarzgdzanie kadrami w organizaciji 30| 10 12 6 2 1,20 70 2,80 30 Z/Z 4 100 2
16 |Formy prawne i wtasnosciowe organizaciji 26| 10 8 6 2 1,04 74 2,96 26 Z1Z 4 100 1,5
17 |Finanse samorzgdowe 26| 10 8 6 2 1,04 74 2,96 26 ZlZ 4 100 1,5
18 |Sztuka efektywnego uczenia/Zarzadzanie stresem* 18 12 6 0 0,72 57 2,28 18 Z 3 75 2,5 3
19 [Jezyk angielski/jezyk niemiecki* 70 12 36 18 4] 2,80 180| 7,20 20| 30| 20 Z/ZIZ]E 5] (34]3) 250 6,5 10
20 [Public Relations 16 10 6 0 0,64 59| 2,36 16 Z 3 75 2,5
21 [Ochrona praw konsumenta 18 12 6 0| 0,72 32 1,28 18 z 2 50 15
22 |Prawo administracyjne cze$¢ szczegdtowa 34| 18 8 6 2 1,36 91| 3,64 34 Z/Z 5) 125 1,5
23 [Prawo pracy 32| 12 12 6 2 1,28 93 3,72 32 ZlZ 5 125 2,0
24 |Postepowanie administracyjne i egzekucja administracyjna 30 12 10 6 2 1,20 95 3,80 30 ZIE 4 5 125 2,0
25 |Proseminarium dyplomowe 10 4 6 0| 0,40 15| 0,60 10 Y4 1 25 0,5
26 |Prawo urzednicze 18| 10 6 2 0,72 32 1,28 18 Z 2 50
27 |Ochrona wiasnosci intelektualnej 18| 10 6 2| 0,72 32 1,28 18 Y4 2 50
28 |Podstawy prawa karnego 20| 12 6 2 0,80 55| 2,20 20 Z 3 75
29 |Robotyzacja procesdéw w administracji 18 12 6] 0] 0,72 32 1,28 18 Z 2 50 1,5
30 |Publiczne prawo gospodarcze 24| 16 6 2 0,96 76 3,04 24 Z 4 100
31 |Wstep do filozofii 20( 12 6 2| 0,80 80| 3,20 20 4 4 100
32 |Legislacja administracyjna 18 12 6 0 0,72 82| 3,28 18 Z 4 100 3,5
Razem 753| 261 20 4 36| 176 10| 198 48| 30,12] 2222| 88,88 175| 188| 132| 138 58| 62
PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE
1 |Przedmiot specjalnosciowy 1** 30 12 12 4 2 1,20 70| 2,80 30 Z/Z 4 100 15 4
2 |Przedmiot specjalnosciowy 2** 30 12 12 4 2 1,20 70 2,80 30 Z/Z 4 100 15 4
3 [Przedmiot specjalno$ciowy 3** 30 12 12 4 2 1,20 701 2,80 30 Z/Z 4 100 15 4
4 |Przedmiot specjalnosciowy 4** 30 12 12 4 2 1,20 70 2,80 30 Z/Z 4 100 15 4
5 |Seminarium dyplomowe + modut konferencyjny** 78 64 14 of 3,12 272| 10,88 15| 27 ZIZ (4]10) 350] 13,5 14
6 |Praktyka zawodowa*** 966 960 6 34,00 0f 0,00 302| 332 332 2/21Z (11]12]11) 966] 33,5 34
Razem 1164 0| 48]1024 0| 48 0| 36 8| 41,92 552| 22,08 0 0| 302| 332 407| 87 |




Zatgcznik 1
| [Ogdtem | 1917] 261| 68]1028] 36| 224] 10| 234] 56| 72,04] 2774]110,96] 175] 188| 434| 470] 465] 149 [183.00] | 965] 77]
Liczba punktow ECTS: 30 30[ 31] 31] 31] 30
Liczba przedmiotow: 9 7 7 7 7 6
1l 2 1] 1] 1] o

Liczba egzaminow:

* Przedmiot do wyboru
** Przedmiot wynikajacy z wybranej specjalnosci
*** Praktyka zawodowa obejmuje 6 miesiecy. Traktowana jak ¢wiczenia



Zatgcznik 2

Program studiéow drugiego stopnia na kierunku administracja dla studiéw stacjonarnych - profil praktyczny
obowigzujgcy w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii w Poznaniu dla studentéw, rozpoczynajgcych studia od semestru zimowego roku akademickiego 2024/2025

Samodzielna = I c lg~N 5
Godziny kontaktowe z Wyktadowcg praca wiasna Semestr © @ Q w N o O o °
Nazwa przedmiotu Studenta = | gl 29 S 3
2 [ ®©
, sg|E8|8v|éc|svel8n
Ogotem| W |e-W [Cw/Pi WA| P [Kle-K Z/E| ECTS [Ogotem{ ECTS| | | 11 | (v | 52 | NE )G | =X [S68|36 Y
L N W o — L O:= |JW ojaW N
PRZEDMIOTY KIERUNKOWE
1 |BHP 12 8 2 2] 0,48 13] 0,52] 12 Z 1 25
2 |Nauka o panstwie i prawie 44| 34 8 2 1,76 31 1,24] 44 Z 3 75
3 |Ochrona informacji 26| 18 6 2 1,04 49 1,96] 26 Z 3 75
4 [Prawo miedzynarodowe publiczne 42 32 8 2] 1,68 58] 2,32] 42 VA 4 100
5 |Praktyczne aspekty prawa pracy 74| 32 32 8 2] 2,96 76] 3,04] 74 Z2/Z 6 150 3,0
6 |System administracji publicznej w Polsce 74| 36 30 6 2] 2,96 76] 3,04] 74 ZIE 1 6 150 2,5
7 |Szkolenie z platformy Moodle 10 2 8 0] 0,40 15] 0,60] 10 Z 1 25
8 |Sztuka wystgpien i moderowania spotkan 42 34 8 0 1,68 33 1,32] 42 Z 3 75 2,5
9 |Zarzgdzanie czasem 42 34 8 0 1,68 33 1,32] 42 Z 3 75 2,5
10 [Finanse publiczne 50| 22 18 8 2] 2,00 25] 1,00 50 Z/Z 3 75 1,0
11 |Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne 24 18 6 0] 0,96 51] 2,04 24 Z 3 75 2,5
12 |Pomoc spofeczna i instytucje pomocy rodzinie 30| 24 4 2] 1,20 45] 1,80 30 Z 3 75
13 [Postepowanie sadowo-administracyjne 74| 32 32 8 2 2,96 51] 2,04 74 E/Z 2 5 125 2,0
14 |Prawo podatkowe 42 32 8 2] 1,68 33] 1,32 42 Z 3 75
15 |Proseminarium dyplomowe 24 16 8 0] 0,96 1] 0,04 24 Z 1 25 0,5
16 [Formy przedsigbiorczosci 40 32 8 0] 1,60 10] 0,40 40 Z 2 50 15
17 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi z elementami motywowanig 76/ 32 34 8 2 3,04 24] 0,96 76 Z/Z 4 100 2,0
18 |Innowacyjne techniki rozwigzywania probleméw 26 22 4 0 1,04 49 1,96 26 Z 3 75 2,5
19 [Prawo karne skarbowe 42| 32 8 2 1,68 33 1,32 42 Z 3 75
20 [Prawo rodzinne i spadkowe 42] 32 8 2 1,68 8] 0,32 42 Z 2 50
21 [Publiczne prawo konkurencji z elementami zamoéwien publi 42] 34 6 2 1,68 33 1,32 42 E 3 3 75
22 |Warsztaty jezykowe angielski/niemiecki* 42 34 8 0 1,68 33 1,32 42 Z 3 75 25 3
23 [Fundusze krajowe i zagraniczne 42| 32 8 2 1,68 33 1,32 42 Z 3 75
24 |Etyka w administracji 34| 24 8 2 1,36 41 1,64 34 Z 3 75
25 |Przywdédztwo i komunikacja w zespole 40 32 8 0 1,60 35 1,40 40 Z 3 75 2,5
Razem 726| 304 of 16 264 0f 120| 22| 41,44 624] 35,56] 366| 360 0 0
PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE
1 |Przedmiot specjalnosciowy 1** 52 24 24 2 2 2,08 48 1,92 52 Z/Z2 4 100 5 4
2 |Przedmiot specjalnosciowy 2** 52| 24 24 2 2] 2,08 48] 1,92 52 Z/Z 4 100 15 4
3 [Przedmiot specjalnosciowy 3** 52 24 24 2 2 2,08 48 1,92 52| z/Zz 4 100 1,5 4
4 [Przedmiot specjalnosciowy 4** 52| 24 24 2 2 2,08 48 1,92 52| z/Z 4 100 1,5 4
5 |Seminarium dyplomowe+modut konferencyjny** 78 64 14 3,12 222 8,88 15| 27| z/Zz (4]8) 300 11,5 12
6 |Praktyka zawodowa*** 486 480 6 18,00 0] 0,00 152| 152| 182 z2/Z/zZ (6]6]6)] 486 17,5 18
Razem 772| 96 0| 544 96 o[ 28 8] 29,44 414] 16,56 0f 152| 271] 313
Ogotem 1498( 400 0 560 360 0f 148| 30] 70,88] 1038) 52,12] 366| 512| 271 313 123,0 62,5 49
Liczba punktéw ECTS: 30( 30| 32| 31
Liczba przedmiotow: 9 9 9 7
Liczba egzaminéw: 1 1 1 0




Zatgcznik 2

* Przedmiot do wyboru
** Przedmiot wynikajgcy z wybranej specjalnosci
*** Praktyka zawodowa obejmuje 3 miesigce. Traktowana jak ¢wiczenia



Zatgcznik 2

Program studiéw drugiego stopnia na kierunku administracja dla studiéw niestacjonarnych - profil praktyczny

obowigzujgcy w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Psychologii w Poznaniu dla studentéw, rozpoczynajgcych studia od semestru zimowego roku akademickiego 2024/2025

Samodzielna = I c lg~N <
Godziny kontaktowe z Wyktadowcg praca wiasna Semestr Q N | ol=
© (] 0w O " c o
Nazwa przedmiotu Siugenta | €5 = R o
, sg|E8|8v|éc|svel8n
Ogotem| W |e-W [Cw/Pi WA| P [Kle-K Z/E| ECTS [Ogotem{ ECTS| | | 11 | (v | 52 | NE )G | =X [S68|36 Y
L N W o — L O:= |JW ojaW N
PRZEDMIOTY KIERUNKOWE
1 |BHP 13 1 8 2 2] 0,52 12] 048] 13 Z 1 25
2 |Nauka o panstwie i prawie 18] 10 6 2l 0,72 57 2,28] 18 Z 3 75
3 |Ochrona informaciji 18| 10 6 2l 0,72 57 2,28] 18 Z 3 75
4 [Prawo miedzynarodowe publiczne 18| 10 6 2l 0,72 82] 3,28] 18 VA 4 100
5 |Praktyczne aspekty prawa pracy 30| 10 12 6 2] 1,20 120] 4,80] 30 Z2/Z 6 150 3,0
6 |System administracji publicznej w Polsce 38| 18 12 6 2] 1,52 112] 4,48] 38 ZIE 1 6 150 2,5
7 |Szkolenie z platformy Moodle 6 2 4 0] 0,24 19] 0,76 6 Z 1 25
8 |Sztuka wystgpien i moderowania spotkan 16 12 4 0] 0,64 59] 2,36] 16 Z 3 75 2,5
9 |Zarzgdzanie czasem 16 10 6 0 0,64 59 2,36] 16 Z 3 75 2,5
10 [Finanse publiczne 26| 10 8 6 2] 1,04 49] 1,96 26 Z/Z 3 75 1,0
11 |Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne 16 10 6 0] 0,64 59] 2,36 16 Z 3 75 2,5
12 |Pomoc spofeczna i instytucje pomocy rodzinie 20| 12 6 2] 0,80 55] 2,20 20 Z 3 75
13 [Postepowanie sadowo-administracyjne 28| 10 10 6 2 1,12 97 3,88 28 E/Z 2 5 125 2,0
14 |Prawo podatkowe 20| 12 6 2] 0,80 55] 2,20 20 Z 3 75
15 |Proseminarium dyplomowe 10 4 6 0] 0,40 15] 0,60 10 Z 1 25 0,5
16 [Formy przedsigbiorczosci 16 12 4 0] 0,64 34] 1,36 16 Z 2 50 15
17 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi z elementami motywowanig 30( 10 12 6 2 1,20 70] 2,80 30 Z/Z 4 100 2,0
18 |Innowacyjne techniki rozwigzywania probleméw 16 12 4 0 0,64 59 2,36 16 Z 3 75 2,5
19 [Prawo karne skarbowe 201 12 6 2 0,80 55 2,20 20 Z 3 75
20 [Prawo rodzinne i spadkowe 18] 10 6 2] 0,72 32] 1,28 18 Z 2 50
21 [Publiczne prawo konkurencji z elementami zamoéwien publi 22 14 6 2] 0,88 53] 2,12 22 E 3 3 75
22 |Warsztaty jezykowe angielski/niemiecki* 22 16 6 0] 0,88 53] 2,12 22 Z 3 75 25 3
23 [Fundusze krajowe i zagraniczne 201 12 6 2 0,80 55 2,20 20 Z 3 75
24 |Etyka w administracji 18| 10 6 2 0,72 57 2,28 18 Z 3 75
25 |Przywdédztwo i komunikacja w zespole 18 12 6 0 0,72 57 2,28 18 Z 3 75 2,5
Razem 339| 115 8 4 98 0f 92| 22] 19,72] 1011) 57,28] 173| 166 0 0
PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE
1 |Przedmiot specjalnosciowy 1** 30 12 12 4 2] 1,20 70] 2,80 30 Z/Z 4 100 15 4
2 |Przedmiot specjalnos$ciowy 2** 30 12 12 4 2 1,20 70 2,80 30 217 4 100 1,5 4
3 [Przedmiot specjalnosciowy 3** 30 12 12 4 2] 1,20 70] 2,80 30| z2/Zz 4 100 15 4
4 [Przedmiot specjalnosciowy 4** 30 12 12 4 2 1,20 70 2,80 30| z/Z 4 100 1,5 4
5 |Seminarium dyplomowe+modut konferencyjny** 42 28 14 1,68 258] 10,32 15| 27| z/Zz (4]8) 300 11,5 12
6 |Praktyka zawodowa*** 486 480 6 18,00 0] 0,00 152| 152| 182 z2/Z/zZ (6]6]6)] 486 17,5 18
Razem 648 0| 48| 508 48 o[ 36 8] 24,48 538] 21,52 0| 152| 227| 269
Ogodtem 987| 115 56/ 512 146 0| 128 30] 44,20] 1549] 78,80 173] 318| 227 269 123,0 62,5 49
Liczba punktéw ECTS: 30( 30| 32| 31
Liczba przedmiotow: 9 9 9 7
Liczba egzaminéw: 1 1 1 0




Zatgcznik 2

* Przedmiot do wyboru
** Przedmiot wynikajgcy z wybranej specjalnosci
*** Praktyka zawodowa obejmuje 3 miesigce. Traktowana jak ¢wiczenia



SPECJALNOSCI 2024/2025

Studia | stopnia

Studia Il stopnia

ADMINISTRACJA

Administracja samorzgdowa

Partnerstwo publiczno-prywatne
Zadania jednostek samorzadu
terytorialnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego
Zadania samorzgdu terytorialnego w
pomocy spotecznej

Procesy decyzyjne i wykonawcze w
administracii

Administracja publiczna

Kontrola i nadzér w administracji
publicznej

Prawo budzetowe

Prawo stuzby zdrowia

Prawo oswiatowe

Kady i ptace

Administrowanie dokumentacija
pracownicza

Czas pracy i urlopy wypoczynkowe

Ptace i rozliczenia finansowe
Informatyczne systemy ptacowo-kadrowe

Kadry i ptace

Rozliczenia finansowe pracownikdéw
Narzedzia IT w procesach kadrowo-
ptacowych

Dokumentowanie proceséw kadrowych
Ochrona danych i débr pracownikdw

Kadry i ptace w o$wiacie i administracii
samorzgdowej

Rozliczenia finansowe pracownikéw
Narzedzia IT w procesach kadrowo-
ptacowych

Dokumentowanie procesdéw kadrowych
Czas pracy i wynagrodzenia w oswiacie i
administracji samorzgdowe;j




