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1.  Podstawa prawna

Program studiow na kierunku ,administracja”, studia pierwszego stopnia o profilu
praktycznym w pefni implementuje przepisy prawne wynikajace z ustawy z dnia 20 lipca 2018
r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz.1668 z pézn. zm.) oraz z
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie
studiow (Dz.U. 2018 r., poz. 1861 ze zm.), a takZze ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz.U. z 2018 r. poz.2153 ze zm.) i rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 1. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia efektéw uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomach 6 — 8 polskiej Ramy
Kwalifikacji (Dz.U. 2018 poz.2218).

Tabela 1. Metryka kierunku studiéw ,,administracja” — studia I stopnia o profilu praktycznym

Nazwa kierunku Administracja
Studia pierwszego stopnia

Poziom studiow

Profil ksztatcenia Praktyczny

Uwzglednienie w programie studiéw
ksztalcenia  przygotowujagcego  do Nie
wykonywania zawodu nauczyciela

Forma studiéw Stacjonarne, Niestacjonarne

Licencjat

Tytul zawodowy

1.1. Umiejscowienie kierunku w dyscyplinie nauk
Zgodnie z art. 53 ustawy ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce”, Senat Spolecznej Akademii
Nauk z siedziba w Lodzi przyporzadkowat kierunek studiéw ,,administracja” do nastepujacych
dyscyplin naukowych, okreslonych w rozporzadzaniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 20 wrze$nia 2018 roku:

Tabela 2. Umiejscowienie kierunku ,,administracja” w dyscyplinach naukowych

Dyscyplina wiodgca
Studia pierwszego Nauki o polityce i administracji I 126 l 70
stopnia Dyscyplina uzupelniajgca
Nauki prawne I 54 l 30

1.2. Wskazniki dotyczgce programu studiow

Wskazniki dotyczace programu studiéw I stopnia o profilu praktycznym na kierunku
»administracja” okre§lone w § 3 ust. I pkt 1,4, 6, 7, 8, § 3 ust. 2, 3, 4 i ust. 5 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie
studiéw (Dz. U. poz. 1861, z pézn. zm.), a takze informacja o warunku okreslonym w art. 73
ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U z

2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.).




Tabela 3. Wskazniki dotyczace programu studiéw I stopnia o profilu praktycznym na kierunku ,,administracja”

e

Liczba semestréw konieczna do ukonczenia studiéw na 6
ocenianym kierunku na danym poziomie ksztalcenia:
Liczba punktéw ECTS konieczna do ukonczenia studiow na 180

ocenianym kierunku na danym poziomie ksztatcenia:

. . Studia stacjonarne: | Studia niestacjonarne:
.3czna liczba godzin:
v 4560 4500

Laczna liczba godzin zaje¢ prowadzonych z bezposrednim | gp 4ia stacjonarne: | Studia niestacjonarne:
udzialem nauczycieli akademickich lub innych o0s6b ' '
prowadzacych zajgcia 2697 h 2037h

Laczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w | gp dia stacjonarne: | Studia niestacjonarne:

ramach zajg¢ prowadzonych z bezposrednim udzialem
nauczycieli akademickich lub innych 0s6b prowadzacych zajgcia 105 ECTS 81 ECTS

Laczna liczba punktéw ECTS przyporzadkowana zajgciom

. . L 95 ECTS
ksztahtujacym umiejgtnosci praktyczne
Laczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w
ramach zaje¢ z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk
spolecznych -~ w  przypadku  kierunkow studiow 14 ECTS
przyporzgdkowanych do dyscyplin w ramach dziedzin innych niz
odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki spoteczne

Laczna liczba punktéw ECTS przyporzadkowana zajeciom do 101 ECTS
wyboru

Eaczna liczba punktow ECTS przyporzgdkowana praktykom 30 ECTS
zawodowym

Wymiar praktyk zawodowych 6 miesiecy

W przypadku stacjonarnych studiow pierwszego stopnia i
jednolitych studiéw magisterskich liczba godzin zajgé z
wychowania fizycznego.

W przypadku prowadzenia zajeé z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢ zwiazanych z epidemia
COVID 19:

60 h (0 ECTS)

1. Laczna liczba godzin zajgé okreslona w programie studiéw na
studiach stacjonarnych/ Lgczna liczba godzin zaje¢ na studiach

stacjonarnych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik 1. 4560/ 2697h
ksztalcenia na odlegtosc.

2. Laczna liczba godzin zajeé okreslona w programie studiéw na
studiach niestacjonarnych/ Eaczna liczba godzin zaje¢¢ na 2.4500/2037h
studiach niestacjonarnych prowadzonych z wykorzystaniem
metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢.

1.3. Laczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyskaé w ramach zaje¢
prowadzonych z bezposrednim udzialem nauczycieli akademickich lub innych oséb
prowadzacych zajecia: w przypadku studiéw stacjonarnych wynosi 105 pkt ECTS, tj.
58% ogéhi punktéw ECTS, a w przypadku studiéw niestacjonarnych wynosi 81 pkt
ECTS, tj. 45% ogotu punktow ECTS;

Tabela 4. Zajecia lub grupy zaje¢ prowadzone z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub innych oséb

prowadzacych zajecia

Jezyk obcy — j.angielski, j.niemiecki lektorat




E‘t;‘;f:ﬁ“ wyklad 31 21 3
gz}?")‘l‘(’)ﬁi‘a wyklad 31 21 3
Przedsigbiorczosé wyklad / ¢wiczenia 32 22 3
Ochrona wlasnoéci intelektualnej i prawa autorskiego | konwersatorium 16 11 1
oo bomerie oot | | w |
giizg;: Z lsc;tlur::lzze konwersatorium 16 11 2
Wychowanie fizyczne éwiczenia 60 0 0
PRZEDMIOTY PODSTAWOWE I KIERUNKOWE
Wstep do prawoznawstwa wyklad / éwiczenia 62 42 5
Historia administracji wyklad 32 22 4
Nauka o administracji wyklad / ¢wiczenia 62 42 4
Prawo konstytucyjne wyklad / ¢wiczenia 62 42 5
Prawo administracyjne | wyklad / ¢wiczenia 62 42 4
Prawo administracyjne 2 wyklad / ¢wiczenia 62 42 4
Postgpowanie administracyjne wyklad / ¢wiczenia 62 42 4
Organizacja i zarzadzanie w administracji publicznej | wyklad / éwiczenia 62 42 4
Ekonomia wyklad / ¢wiczenia 62 42 3
Prawo gospodarcze publiczne wyklad / ¢wiczenia 62 42 3
Prawo cywilne z umowami w administracji wyldad / éwiczenia 62 42 4
Prawo pracy i prawo urzednicze wyklad / éwiczenia 62 42 4
Finanse publiczne wyklad / ¢wiczenia 62 42 5
Zamowienia publiczne wyklad / ¢wiczenia 32 22 3
Prawo karne i prawo wykroczen wyklad 32 22 3
Prawo gospodarcze UE wyklad 32 22 2
Demogratia konwersatorium 32 22 2
Legislacja administracyjna konwersatorium 32 22 2
Postgpowanie egzekucyjne w administracji ¢wiczenia 32 22 2
Techniki mediacji i negocjacji w administracji ¢wiczenia 32 22 3
Ustrdj samorzadu terytorialnego wyklad 32 22 2
PRZEDMIOTY KIERUNKOWE DO WYBORU

Elementy prawa karnego procesowego konwersatorium 1 ” )
Elementy postgpowania cywilnego
Zarzgdzanie kadrami w administracji publicznej )

konwersatorium 32 22 2
Prawa i wolnosci czlowieka i obywatela
Europejskie standardy dobrej administracji i etyka
;égi?l{lgl:?ltgzzzj\;v w administracji publicznej i etyka wyklad 32 22 2
stuzby publicznej
Prawo handlowe .
Prawo spolck konwersatorium 32 22 2
Prawo bankowe .
Prawo celna konwersatorium 32 22 2
Wprowadzenie do e-administracji )
Systemy finansowania samorzadu terytorialnego Konwersatorium 32 2 2

SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SAMORZADOWA




Etyka zawodu urzgdnika wyklad 32 22 3
Zadania samorzadu terytorialnego wyklad / ¢wiczenia 47 32 3
Pozyskiwanie funduszy unijnych konwersatorium 32 22 3
Stanowienie prawa miejscowego éwiczenia 32 22 3
ggvt\:)(i_igllll;i:ge(t)owe jednostek samorzadu wyklad / éwiczenia 47 39 4
Nadzér i kontrola nad jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz sagdowa ochrona samodzielnosci éwiczenia 32 22 3
jednostek samorzadu terytorialnego
Podatki i oplaty lokalne konwersatorium 32 22 3
SAannilcl)isngz;;inctwa sqgdow w sprawach warszlaty 12 2 3
:Zii}r’rttl)?ilzﬁl(;\gjme mieniem jednostki samorzadu éwiczenia 1 2 3
SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SKARBOWA
Etyka zawodu urzednika wyklad 32 22 3
Wstep do polityki fiskalnej i prawa podatkowego éwiczenia 32 22 3
g;::?gléiv L Jf)rganizacja Krajowej Administracji éwiczenia 1 2 3
Ordynacja podatkowa wyklad / ¢wiczenia 47 32 3
Materialne prawo podatkowe wyklad / éwiczenia 47 32 4
Kontrola celno-skarbowa éwiczenia 32 22 3
Postepowanie egzekucyjne ¢wiczenia 32 22 3
Organizacja pracy urz¢du skarbowego konwersatorium 32 22 3
Cyberprzestgpczosé wyklad / éwiczenia 32 22 3
SPECJALNOSC: PRAWNA OBSLUGA BIZNESU
Etyka zawodu urzgdnika wyktad 32 22 3
e s I :
Pozyskiwanie funduszy unijnych konwersatorium 32 22 3
Prawo wiasnosci przemyslowej konwersatorium 32 22 3
Opodatkowanie przedsigbiorstw wyklad / ¢wiczenia 47 32 4
Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa éwiczenia 32 22 3
Ubezpieczenia gospodarcze ¢wiczenia 32 22 3
Finanse przedsigbiorstwa konwersatorium 32 22 3
fl’:l[l)(lielng;zi tosciowe i ich funkcje w obrocie éwiczenia 1 2 3
Seminarium dyplomowe i praca dyplomowa seminarium 63 43 12
Praktyki zawodowe praktyki 750 750 30
RAZEM: 2697 2037 105

1.4. Zajecia lub grupy zajeé ksztaltujacych umiejetnosci praktyczne' - studia I stopnia -
95 pkt ECTS, co stanowi 53% ogélnej liczby punktow ECTS.

Tabela 5. Zajecia lub grupy zaje¢ ksztaltujacych umiejgtnosci praktyczne?

Liczna godzin zajeé Egczna liczba
Nazwa zajeé/grupy zajeé Forma/formy zaj
Jeclgrupy zaie” e stacjonarne | niestacjoname punktéw ECTS
Przedsigbiorczoéé ¢wiczenia 15 10 2

Technologie informacyjne

ITabelg nalezy wypelnié odrebnie dla kazdego z pozioméw studiéw i kazdej z form studiéw podlegajacych ocenie.
2Tabele nalezy wypelnié odrebnie dla kazdego z pozioméw studiéw i kazdej z form studiow podlegajacych ocenie.



Oprogramowanie uzytkowe laboratorium 30 20 1
PRZEDMIOTY PODSTAWOWE I KIERUNKOWE
Prawo administracyjne 2 éwiczenia 30 20 3
Postepowanie administracyjne ¢wiczenia 30 20 2
Organizacja i zarzadzanie w administracji publicznej éwiczenia 30 20 2
Prawo gospodarcze publiczne ¢wiczenia 30 20 2
Prawo cywilne z umowami w administracji éwiczenia 30 20 2
Prawo pracy i prawo urzgdnicze éwiczenia 30 20 2
Finanse publiczne ¢wiczenia 30 20 3
Zamowienia publiczne éwiczenia 15 10 2
Legislacja administracyjna konwersatorium 30 20 2
Postgpowanie egzekucyjne w administracji éwiczenia 30 20 2
Techniki mediacji i negocjacji w administracji éwiczenia 30 20 3
PRZEDMIOTY KIERUNKOWE DO WYBORU
Zarzadzanie kadrami w administracji publicznej .
Prawa i wolnosci cztowieka i obywatela konwersatortum 30 20 2
Wprowadzenie do e-administracji v .
Systemy finansowania samorzadu terytorialnego konwersatorium 30 20 2
SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SAMORZADOWA
Zadania samorzadu terytorialnego éwiczenia 30 20 2
Pozyskiwanie funduszy unijnych konwersatorium 30 20 3
Stanowienie prawa miejscowego éwiczenia 30 20 3
f:;\:;c; i?llf:jgéowe jednostek samorzadu éwiczenia 30 20 3
Nadzoér i kontrola nad jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz sadowa ochrona samodzielnosci ¢wiczenia 30 20 3
jednostek samorzadu terytorialnego
Podatki i oplaty lokalne konwersatorium 30 20 2
;Znnz:(l)ljlaqgg z;;(z:ﬂlctwa sadow w sprawach warsztaty 30 20 3
f:;i yﬁ?il:;;:g:me mieniem jednostki samorzadu éwiczenia 10 20 3
SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SKARBOWA
Wstep do polityki fiskalnej i prawa podatkowego ¢wiczenia 30 20 2
gz;ifégzv 1e jorgamzaqa Krajowej Administracji éwiczenia 10 20 3
Ordynacja podatkowa ¢wiczenia 30 20 3
Materialne prawo podatkowe éwiczenia 30 20 3
Kontrola celno-skarbowa ¢wiczenia 30 20 3
Postepowanie egzekucyjne éwiczenia 30 20 3
Organizacja pracy urz¢du skarbowego konwersatorium 30 20 3
Cyberprzestgpczodé ¢wiczenia 15 20 2
SPECJALNOSC: PRAWNA OBSLUGA BIZNESU
P e s | woeis | w0 | m |
Pozyskiwanie funduszy unijnych konwersatorium 30 20 3
Prawo wtasnoéci przemyslowej konwersatorium 30 20 3
Opodatkowanie przedsigbiorstw ¢wiczenia 30 20 3
éwiczenia 30 20 3

Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa




Ubezpieczenia gospodatcze éwiczenia 30 20

Finanse przedsigbiorstwa konwersatorium 30 20 2

}Il’;l[}:(liel:gyw\;ﬁ:toscwwe i ich funkcje w obrocie éwiczenia 30 20 3

Seminarium dyplomowe i praca dyplomowa seminarium 60 40 10
Praktyki zawodowe praktyki 750 750 30

1.5. Wymiar i liczba punktéw ECTS, ktérg student musi uzyska¢ w ramach praktyk
zawodowych: 6 miesiecy, tj. 30 pkt ECTS;

1.6. Laczna liczba punktow ECTS, ktorg student musi uzyska¢ w ramach zéje;é z dziedziny
nauk humanistycznych wynosi 14 pkt ECTS, zaréwno w przypadku studiow
stacjonarnych, jak i niestacjonarnych

Tabela 6. Informacja o zaje¢ciach z dziedziny nauk humanistycznych

Nazwa modulu zajeé Eaczna liczna godzin Liczba punktéw ECTS
Jezyk obcy 50 2
Filozofia
75 3
Etyka
Wiedza o kulturze
50 2
Wiedza o sztuce
Historia administracji 100 4
Etyka zawodu urzednika 75 3

1.7. Zajecia do wyboru, ktorym przypisano punkty ECTS w wymiarze 56% ogolnej liczby
punktéw ECTS zaréwno dla studiow stacjonarnych, jak i niestacjonarnych (wybor zajeé
obejmuje 101 pkt ECTS na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych):

Tabela 7. Zajecia do wyboru

S et
H i

I

Jezyk obcy — j.angielski, j.niemiecki lektorat

Filozofia

Etyka wyklad 31 21 3
Psychologia

Socjologia wyklad 31 21 3
Technologie mform.acyjne laboratorium 31 21 2
Oprogramowanie uzytkowe

Wiedza o kulturze konwersatorium 16 [l 2

Wiedza o sztuce

PRZEDMIOTY KIERUNKOWE DO WYBORU

Elementy prawa karnego procesowego .
- - konwersatorium 32 22 2
Elementy postgpowania cywilnego
Zarzagdzanie kadrami w administracji publicznej .
konwersatorium 32 22 2

Prawa i wolnosci czlowieka i obywatela
Europejskie standardy dobrej administracji i etyka

shazby publicznej
Konflikt intereséw w administracji publiczne;j i etyka wyklad 32 22 2

stuzby publicznej
Prawo handlowe

konwersatorium 32 22 2

Prawo spolek




Prawo bankowe .
konwersatorium 32 22 2

Prawo celne
Wprowadzenie do e-administracji .

- - konwersatorium 32 22 2
Systemy finansowania samorzadu terytorialnego

SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SAMORZADOWA
Zadania samorzadu terytorialnego wyklad / ¢wiczenia 47 32 3
Pozyskiwanic fanduszy unijnych konwersatorium 32 22 3
Stanowienie prawa miejscowego éwiczenia 32 22 3
Prawo .budzetowe jednostek samorzadu wyklad / éwiczenia 47 12 4
terytorialnego
Nadz6r i kontrola nad jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz sgdowa ochrona samodzielnosci éwiczenia 32 22 3
jednostek samorzgdu terytorialnego
Podatki i oplaty lokalne konwersatorium 32 22 3
Ana11-2a orzecznictwa sadéw w sprawach warsztaty 32 2 3
samorzadowych
Admu?.lstrowame mieniem jednostki samorzadu éwiczenia 1 2 3
terytorialnego
SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SKARBOWA
Wstep do polityki fiskalnej i prawa podatkowego éwiczenia 32 22 3
gﬁ:ft?;; le })rgamzaqa Krajowej Administracji éwiczenia 32 2 3
Ordynacja podatkowa wyklad / ¢wiczenia 47 32 3
Materialne prawo podatkowe wyklad / ¢wiczenia 47 32 4
Kontrola celno-skarbowa éwiczenia 32 22 3
Postqpowanié egzekucyjne S éwiczenia 32 22 3
Organizacja pracy urzgdu skarbowego konwersatorium 32 22 3
Cyberprzestgpczosé wyklad / ¢wiczenia 32 22 3
SPECJALNOSC: PRAWNA OBSLUGA BIZNESU

Prawne aspek.ty po_deJmO\,m}ma, prow.adzc‘:ma i wyklad / éwiczenia 47 1 3
przeksztalcania dzialalnosci gospodarczej
Pozyskiwanie funduszy unijnych konwersatorium 32 22 3
Prawo wlasnosci przemysiowej konwersatorium 32 22 3
Opodatkowanie przedsigbiorstw wyklad / ¢wiczenia 47 32 4
Struktura organizacyjna przedsi¢biorstwa ¢wiczenia 32 22 3
Ubezpieczenia gospodarcze ¢wiczenia 32 22 3
Finanse przedsigbiorstwa konwersatorium 32 22 3
Papiery wartosciowe i ich funkcje w obrocie éwiczenia 32 2 3
handlowym
Seminarium dyplomowe i praca dyplomowa seminarium 63 43 12
Praktyki zawodowe praktyki 750 750 30

1.8. Tytut zawodowy nadawany absolwentom: licencjat.

1.9. Zajecia lub grupy zaje¢ wraz z przypisang do nich liczba punktow ECTS: Zaje¢cia
lub grupy zajeé, niezaleznie od formy ich prowadzenia, wraz z przypisaniem do nich
efektéw uczenia sie i tresci programowych zapewniajacych uzyskanie tych efektow oraz
z przypisang liczbg punktéw ECTS w trakcie calego cyklu ksztalcenia stanowig

zalgcznik nr 1 do niniejszego Programu.



Sposoby weryfikacji i oceny efektéw uczenia. Metody ksztalcenia

Sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w trakcie

catego cyklu ksztalcenia — okreslone zostaly w opisie poszczegdlnych zajeé zawartych w

sylabusach przedmiotow.

Weryfikacja 1 ocena osigganych przez studentow efekiow uczenia si¢ uwzglednia

zarébwno kontekst celéw, jak imetody oraz formy ksztalcenia, a w swym zakresie

przedmiotowym dotyczy wszystkich efektéw uczenia si¢ ujetych w kategoriach: wiedzy,
umiejetno$ci oraz kompetencji spotecznych. Przyjeta procedura weryfikacji i oceniania
zaklada, iz:

a) kazdy semestr bedzie sie konczyl sesjg egzaminacyjna,

b) kazdy przedmiot zdefiniowany w harmonogramie studiéw bedzie podlegat
egzaminowi lub zaliczeniu na ocene,

¢) warunkiem dopuszczenia do egzaminu lub zaliczenia na stopien jest zaliczenie przez
studenta zaj¢é obowiazkowych przewidzianych niniejszym programem studiow (z
uwzglednieniem zasad przypisanych poszczegdlnym cyklom ksztalcenia w ramach
w ramach ewaluacji jakodciowej — z poszanowaniem przepiséw powszechnie
obowigzujacych),

d) warunkiem zaliczenia przedmiotu jest osiggnigcie wszystkich efektow uczenia si¢
okreslonych w sylabusie przedmiotu na co najmniej poziomie progu zaliczeniowego,

e) weryfikacja i ocena efektow uczenia si¢ dla catego cyklu ksztalcenia okreslonego
w efektach kierunkowych jest dokonywana w procesie dyplomowania studenta.

Weryfikacja stopnia osiggnigcia zatozonych efektdw uczenia si¢ przez studenta, dla

zachowania standardéw jako$ci ksztalcenia, wymaga zastosowania zréznicowanych form

oceniania, adekwatnych do obszardéw, ktérych dotycza te efekty oraz uwzglednienia
strony organizacyjnej procesu ksztalcenia, w aspekcie zastosowanych metod i form
dydaktycznych, w tym mig¢dzy innymi: wyklady, konwersatoria, ¢wiczenia, warsztaty,
laboratoria, lektoraty, seminarium — wprowadzone dla danego przedmiotu metody
weryfikacji efektow uczenia si¢, sg dobierane przez prowadzacego przedmiot w taki

sposdb, aby mozna bylo dokona¢ wiadciwej oceny poziomu osiagnigtych efektow w

kategorii: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji. Stosowane sg w szczegdlno$ci nastepujace

metody weryfikacji tych efektow:

W zakresie wiedzy:

a) egzaminy pisemne — dla sprawdzenia wiedzy oraz umiejetnoécei korzystania z niej
przy rozwigzywaniu problemow,

b) egzaminy i kolokwia ustne ukierunkowane na sprawdzenie wiedzy nie tylko poprzez
ocene znajomosci faktow, ale poziomu ich zrozumienia — gdzie student udziela
odpowiedzi na wylosowany zestaw pytan,

¢) zadania i praca samodzielna ukierunkowane w szczegolnosci na weryfikacje wiedzy
i jej zastosowan w zakresie dyscypliny naukowej do ktorej jest przyporzgdkowany

kierunek,
d) projekt - pozwala poznac i zrozumie¢ zjawiska oraz procesy zachodzace na §wiecie
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oraz zastosowac teori¢ w praktyce,

e) obserwacja aktywnosci podczas zajgc,

f) rozwigzywanie zadan problemowych, w tym case study i symulacje — gdzie student
definiuje problem i szuka wlasciwego rozwigzania uzasadniajac swojg propozycje
w rozwigzaniu problemu — dla sprawdzenia wszystkich trzech komponentow
efektow uczenia sig.

W zakresie umiejetnosci:
a) czgstkowe ocenianie wykonywanych zadan w trakcie obserwacji Cwiczen w

pracowniach wraz z prezentacjg uzyskanych rezultatow, realizowane indywidualnie
i w grupach,

b) realizacja zleconego zadania indywidualnego, zespotowego,

c) obserwacja i ocena wykonania zadan wymagajacych znajomoéci specjalistycznego
sprzetu i oprogramowania wlasciwego dla dziatalno$ci zawodowej wilasciwej dla
kierunku ,,administracja”,

d) przygotowanie i przedstawienie prezentacji lub wypowiedzi ustnej,

e) egzamin (pisemny, ustny),

f) zaliczenie (pisemne, ustne),

g) realizacja projektu,

h) oceng aktywnosci na zajeciach.

W zakresie kompetencji spolecznych:

a) stopief aktywnoS$ci na zajgciach, w tym udzial w zadaniach zespotowych,

b) obserwacje bezposrednie studenta w trakcie realizacji zaje¢ przedmiotowych przez
nauczyciela akademickiego lub opiekuna praktyk,

¢) ocene 360° (opinie nauczycieli akademickich, opiekunéw praktyk, oraz kolezanek
i kolegdw o studencie),

d) samoocena studenta.

Na poczgtku kazdego semestru studenci sg informowani przez prowadzacego

o warunkach zaliczenia przedmiotu — zasadach oceniania oraz o metodach weryfikacji

poszczegolnych efektow zdefiniowanych dla przedmiotu. Wszystkie egzaminy

semestralne odbywajg si¢ w trakcie sesji zwyklej i poprawkowej okreslanej, co do
terminu, corocznie przez rektora w zarzadzeniu o organizacji roku akademickiego.

Studenci majg mozliwo$¢ do zlozenia egzaminu (zaliczenia) w tzw. sesji zerowe]j — przed

rozpoczeciem sesji zwykde;.

Uzyskanie pozytywnej oceny z danego przedmiotu powoduje uzyskanie przez studenta

okreslonej liczby punktow ECTS przypisanych w harmonogramie (planie) studiéw do

danego przedmiotu w semestrze.

Student, ktory uzyska ze wszystkich przedmiotéw ksztalcenia objetych programem

studiow oceny pozytywne, uzyskujac tym samym nominalng liczbe punktow ECTS

przewidziang dla danego semestru oraz spelnit wszystkie semestralne wymagania
programowe, uzyskuje wpis na semestr programowo wyzszy.
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Efekty uzyskane na praktyce zawodowej weryfikowane sa poprzez:

obserwacj¢ studenta w trakcie wykonywania zadan na praktyce,

sprawdzanie umiejetnosci  studenta przez zakladowego opiekuna praktyk
uwzgledniajgc kazdy zaktadany dla praktyki zawodowej efekt uczenia sig,

opini¢ i ocena umiejetnosci praktykanta przez zakladowego opiekuna praktyki,
ocene sprawozdania studenta z praktyki.

Efekty koncowe weryfikowane s3 w procesie dyplomowania, ktéry obejmuje:
opracowanie pracy dyplomowej wg standardéw przyjetych przez Uczelni¢ dla prac
dyplomowych i uzyskanie pozytywnej opinii od promotora i recenzenta oraz jej
prezentacj¢ na egzaminie dyplomowym. Egzamin dyplomowy student sktada przed 3
osobowsg Komisjg, w ktorej sktad wchodzi dziekan, recenzent i promotor. Student
odpowiada na trzy pytania: z zakresu modutéw kierunkowych i tematyki pracy.

W trakcie tworzenia programu studiéw przyjeto zasade:

osiggniecie przez studenta efektow uczenia si¢ dla wszystkich modutéw
przewidzianych w planie studidow pozwala na osiggnigcie zakladanych efektow
kierunkowych,

tre$ci ksztalcenia, formy zaje¢ i metody dydaktyczne s3 dostosowane do efektow
uczenia si¢ okre$lonych dla danego modutu i umozliwiajg ich osiggnigcie przez
studenta,

formy i warunki zaliczenia przedmiotu s3 zrdéznicowane i dostosowane do
poszczegblnych efektow oraz umozliwiajg weryfikacje, czy student osiagnat efekty
uczenia si¢ przewidziane dla danego modutu,

narzedziami po$redniego pomiaru zakresu osiggania efektow uczenia si¢ sg ankiety
oceny zajeé dydaktycznych wypehiane przez studentdéw oraz hospitacje metodyczne.
Dzigki wynikom ankiet uzyskuje si¢ informacje dotyczace sposobu postrzegania
procesu ksztalcenia z perspektywy studentdw oraz ich oceny pracy wykladowcow.
Pozwala to na zdiagnozowanie obszardw nauczania przedmiotowego wymagajacych
korekt i dziatan naprawczych, ale umozliwia takze wytypowanie dobrych praktyk i
rozwigzan dydaktycznych wartych promowania w praktyce nauczania.

2.1. Metody ksztalcenia
W procesie nauczania wykorzystywane sg nast¢pujace metody ksztatcenia stosowane na

uczelniach:

metody podajgce (asymilacji wiedzy) umozliwiajgce przyswojenie gotowej wiedzy
w trakcie roznych form wyktadéw, wzbogacone tresciami multimedialnymi, ktdre
stanowig kanwe do nabywania okre$lonych umiejetnosci,

metody problemowe umozliwiajagce nabywanie wiedzy 1 umiejgtnosci przez
odkrywanie na podstawie wiedzy nabytej w drodze przekazu i wiedzy przyswojonej
w ramach samodzielnej pracy wiasne;j,

metody praktyczne ksztalcgce umiejetnosci poprzez praktyczne dziatania studentow
tj. projekty, symulacje, zadania praktyczne, case study, dyskusje dydaktyczne, praca

12



w grupie, debaty, prezentacje multimedialne, przygotowywanie i prezentacja
referatéw 1 esejow - stosowane w ramach takich form zajeé jak: konwersatoria,
éwiczenia, warsztaty, laboratoria, zajecia projektowe,

- metody aktywizujgce umozliwiajagce nabywanie umiejetnosdci poprzez integrowanie
wiedzy z rozwigzywaniem praktycznych zadan problemowych.

Metody dydaktyczne s3 dobierane stosownie do rodzaju zaje¢ (wyktady, konwersatoria,
¢wiczenia, warsztaty, laboratoria, seminaria, konsultacje oraz praktyki,
z wykorzystaniem szczegdlowych metod pracy ze studentami jak: dyskusja, praca w
grupie, metoda mistrz-uczen, prezentacje multimedialne, przygotowywanie i prezentacja
projektow indywidualnych i zespotowych, studia orzecznictwa, analiza krytyczna tekstu
naukowego), co ma zapewni¢ realizacj¢ zaktfadanych efektow uczenia si¢. Sg to metody
zardbwno samodzielnego dochodzenia do wiedzy, jak i przy udziale nauczyciela
akademickiego:

- metody Project Based Learning i Problem Based Learning (PBL). To nauczanie
metodg rozwigzywania problemow, ktére stawia studenta w centrum procesu
przekazywania wiedzy 1 sktania go do samodzielnego poszukiwania rozwigzan,

- metoda Design Thinking (DT) w procesie ksztatcenia. DT to skuteczna metoda
kreatywnego rozwigzywania probleméw, w tym problemow praktycznych i
tworzenia innowacyjnych rozwigzan. Metodyka DT polega na usuwaniu granic w
mysleniu- tworczym, rozwijaniu mysSlenia w roznych kierunkach, unikaniu
schematow,

- Model Ksztalcenia Odwréconego (Flipped Education). Model ksztalcenia
odwréconego jest podstawowym filarem budowy systemu ksztalcenia
zorientowanego na studenta (student centred learning). Polega na calkowitej
zamianie zaangazowania i aktywnos$ci studentdw oraz nauczycieli w procesie
ksztatcenia. W modelu flipped odchodzi si¢ od form klasycznego ksztatcenia takich
jak np. wyktad czy ¢wiczenia realizujagce powtarzalne zadania, na rzecz metod
wymagajacych zlozonego mys$lenia i mentorskiego poprowadzenia studenta po
procesie uczenia si¢ (student centred system). W modelu odwréconym gléwnym
aktorem procesu ksztalcenia jest student, a nie nauczyciel, dzicki czemu znacznie
wzrasta poczucie odpowiedzialnosci studenta za efektywno$¢é i jako$é procesu
uczenia sig,

- metoda krytycznej analizy materialu Zrédlowego uczaca refleksji, krytycznej
oceny, formutowania wnioskow, argumentow uzasadniajacych ocene,

- metoda dramy - to metoda nauczania i wychowania sprzyjajaca wszechstronnemu
rozwojowi studentow i przygotowujgca ich do odgrywania rél spotecznych
w zmieniajgcej si¢ rzeczywistosci. Dzigki odwotywaniu si¢ do indywidualno$ci
kazdej jednostki ludzkiej, sprzyja wydobywaniu i rozwijaniu najbardziej pozadanych
cech osobowosci czlowieka. Rozwija samodzielno§¢ w mysleniu i kreatywno$é
zaréwno studentdw, jak i prowadzacego zajecia, ksztalci umiejetno$é nawigzywania
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2.2.

dialogu, atakze aktywno$¢ emocjonalng, pozwala samodzielnie dochodzi¢ do
wiedzy,

- metoda case study (analiza przypadku, studium przypadku) — analiza pojedynczego
przypadku, poprzez szczegOtowy opis i analiz¢ rzeczywistego przypadku,
pozwalajgcy wyciagnaé wnioski co do przyczyn i rezultatéw jego przebiegu oraz
danego modelu spotecznego, uwarunkowan kulturowych, spotecznych,

- metoda projektowa — samodzielna praca studentéw — indywidualna lub zespolowa
— nad zadanym tematem przy zachowaniu standardéw opracowanych przez Uczelnig
dla projektu,

- metoda burzy mézgéw (zwanej takze gietdg pomystow),

Praca wlasna studenta obejmuje nastepujace zadania

- studia nad literaturg obowigzkows i uzupelniajaca wskazang w sylabusach, a takze

wskazang przez Prowadzacego zajgcia a zwigzang z przygotowaniem do okreslonych

zaje¢ ksztattujacych umiejetnosei krytycznej analizy,

studia nad literaturg z zakresu procedur administracyjnych, orzecznictwa, wskazang

przez Prowadzacego zajgcia a zwigzang z przygotowaniem do okreslonych zajec

ksztattujgcych umiejetnosci krytycznej analizy, praca z systemem LEX,

- zbieranie informacji umozliwiajacych wykonanie czynnosci zwigzanych z
wydawaniem decyzji administracyjnych, w tym danych statystycznych ujetych w
raportach specjalistycznych, elektronicznych bazach danych,

- przetwarzanie zebranych informacji, zgodnie z celem zaj¢¢, zwigzanych z
przygotowaniem do prowadzenia dziatalnosci zawodowe;j,

- pozyskiwanie danych z wiasciwych zrodel, w tym baz danych stuzacych analizie
biezgcej sytuacji prawnej, politycznej i spoteczno-gospodarczej,

- opracowanie projektow indywidualnych uwzgledniajagcych rozwigzywanie

plastycznych probleméw z zakresu administracji,

odnoszenie poznanych zagadnien teoretycznych do rozwigzah w praktyce

administracyjnej.

Stosowana jest w Uczelni skala ocen: bardzo dobry (5), dobry plus (4+), dobry (4),

dostateczny plus (3+), dostateczny (3), niedostateczny (2). Warunkiem promocji na

kolejne semestry jest osiggnigcie efektdw uczenia si¢ przypisanych do przedmiotéw na
danym semestrze. Osigganic kierunkowych efektow uczenia si¢ wynika z uzyskanych
przez studenta przedmiotowych efektéw uczenia sig.

Wyszczegolnienie metod i form ksztalcenia oraz sposobéw weryfikacji efektow

w odniesieniu do poszczegdlnych przedmiotéw zawarto w ich opisie (patrz zalgcznik

Sylabusy studiow 1.3).

Wymiar, zasady i formy odbywania praktyk zawodowych

Praktyki zawodowe zgodnie z art. 67. ust. 5. ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce s3 integralnym modulem programu studiéw. Praktyki zawodowe organizuje i
koordynuje Pelnomocnik Rektora ds. praktyk zawodowych wspdlpracujgc =z
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Akademickim Biurem Karier, zwane dalej ABK. Biuro wspdlpracuje z Ogdlnopolska
Siecig Biur Karier. Podstawowym zadaniem Biura jest organizacja praktyk studenckich,
poszukiwanie ofert pracy dla studentéw w perspektywie dla absolwentéw, a takze pomoc
w nawigzywaniu kontaktow z pracodawcami. Gléwnym celem praktyk zawodowych
na studiach o profilu praktycznym jest praktyczne wykorzystanie i poszerzanie wiedzy
zdobytej podczas studidéw, odniesienie jej do warunkéw instytucji/organizacji w ktorych
odbywa si¢ praktyka w celu nabycia pierwszych doswiadczen zawodowych oraz
rozwijanie i doskonalenie umiejetno$ci praktycznych i kompetencji spotecznych.
Praktyki sg realizowane na studiach I stopnia w semestrach od I'V do VI w wymiarze
6 miesiecy, ktorym przypisano 30 punktéw ECTS. Zadaniem studenta podczas praktyk
jest zapoznanie si¢ z organizacjg pracy instytucji/organizacji/ firmy/przedsigbiorstwa,
zasadami administrowania, procedurami administracyjnymi obowigzujacymi w miejscu
odbywania praktyki. Praktyki moga by¢ rowniez wykorzystane przy realizacji prac
dyplomowych. Zadaniem studenta jest wowczas mig¢dzy innymi zapoznanie si¢ ze
zrodtami informacji odpowiadajacymi zakresowi pracy dyplomowej i zasadami ich
pozyskiwania oraz zebranie informacji i materialéw do realizacji pracy dyplomowe;.
Zasady odbywania praktyk, sposéb monitorowania i weryfikacji osiagnigcia efektow
uczenia si¢ przypisanych praktykom zawodowym reguluja: obowigzujaca w ramach
WSZIK procedura P-11 oraz Regulamin praktyk zawodowych na kierunku
,,administracja”. Uwzgledniaja one ocen¢ odbywanych praktyk zawodowych m.in.
poprzez hospitacje praktyk, tj. nie mniej niz 20% praktyk realizowanych w danym roku
akademickim, a takze poprzez pozyskiwanie opinii studentéw w badaniach ankietowych,
a takze pracodawcow.

Student zobowigzany jest do odbycia praktyk w wymiarze okreslonym w planie i
programie studiow dla kierunku ,,administracja”. Praktyki moga si¢ odby¢ w jednej z
organizacji/instytucji, z ktorymi Uczelnia ma podpisane stosowne umowy i ktore
znajduja sie w ofercie praktyk studenckich przedstawionej przez Akademickie Biuro
Karier. Student moze takze samodzielnie wybraé organizacje lub instytucje, w kraju lub
za granicg, przy zalozeniu jednak, ze jej profil dzialania umozliwia studentowi
zrealizowanie programu praktyk i osiggnigcie zatoZzonych efektéw uczenia sig, a takze,
ze spelnia kryteria oceny miejsc praktyk ustalone przez Uczelnig¢. Kryteria te
uwzgledniaja: pozycje organizacji na rynku, mozliwos$¢ osiggniecia zaktadanych efektow
uczenia si¢, tj. profil i zakres dzialania, struktur¢ organizacyjng, infrastrukture
odpowiadajgcg wspolczesnym wymogom rynku pracy, kwalifikacje zatrudnionych,
do$wiadczenie we wspdlpracy z uczelniami wyZszymi, mozliwo$¢ zapewnienia
Opiekuna Zaktadowego, umozliwienie opieki nad praktykantem réwniez przez Opiekuna
z ramienia Uczelni.

Merytoryczny nadzér nad praktykami z ramienia Uczelni sprawuje Opiekun Praktyk
powotany przez Rektora posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje, w tym do$wiadczenie
zawodowe, ktéry m.in. weryfikuje i akceptuje (na podstawie przyjetych w Uczelni
kryteriow oceny miejsc praktyk) miejsce odbywania praktyk, w tym zgloszone
indywidualnie przez studenta, dokonuje hospitacji praktyk, zatwierdza program praktyk
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oraz dokonuje zaliczenia praktyki. Przed rozpoczgciem praktyk studenci zglaszajg si¢ do
dyrekcji organizacji/instytucji przyjmujacej studenta na praktyki oraz wyznaczonego
Opiekuna Praktyk z ramienia organizacji/instytucji przyjmujgcej w celu ustalenia
doktadnego przebiegu praktyk. W przypadku gdy wybrana organizacja/instytucja nie ma
podpisanego z Uczelnig porozumienia o praktykach, konieczne jest podpisanie stosowne;j
Umowy i przekazanie organizacji/instytucji przyjmujacej studenta Regulaminu
Studenckich Praktyk Zawodowych. Po rozpoczeciu praktyki, w ciagu pierwszego
tygodnia jej trwania, studenci zglaszajq si¢ do Opickuna Praktyk z ramienia uczelni w
celu poinformowania o terminowym jej rozpoczeciu.

Organizacje/instytucje przyjmujace studentéw na praktyki musza nie tylko odpowiadac
profilem dziafalno$ci kierunkowi studiéw, ale takze posiada¢ infrastrukturg, ktora jest
nowoczesna i odpowiada wymogom rynku pracy i umozliwi studentom osiggnigcie
efektow uczenia sie. Kazda organizacja, w ktérej studenci odbywaja praktyki, przechodzi
ocen¢ merytoryczng w formie kwestionariusza, w ktorej oceniana jest zar6éwno
infrastruktura instytucji, wyksztalcenie i do§wiadczenie pracownikow, charakter i zakres
dziatalno$ci oraz do$wiadczenie w pracy ze studentami. Do instytucji, ktoére wspotpracujg
ze Spoteczng Akademig Nauk w Lodzi, w tym Filia w Warszawie, w zakresie praktyk
studenckich nalezg instytucje administracji samorzadowej, organy /instytucje wymiaru
sprawiedliwo$ci, np. Urzagd Gminy Po$wigtne, Urzad Gminy w Ostrowie Mazowieckim,
Urzad Gminy Brochéw, Urzad gminy w Andrzejewie, Urzagd Gminy Jakubéw, Urzad
Miejski w Btloniu, Urzad Miejski w Czyzewie, Urzedzie Miejskim w Mszczonowie,
Urzad Miejski w Nasielsku, Starostwo Powiatowe w Wotominie, Sad Rejonowy dla
Warszawy-Woli w Warszawie, Sad Rejonowy w Miawie, Prokuratura Rejonowa Nowy
Dwér Mazowiecki, Komornik Sgdowy przy Sadzie Rejonowym w Grodzisku
Mazowieckim, Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie, Powiatowym Urzedzie Pracy w
Sochaczewie, Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie, Kancelaria notarialna Barbara
Barwinska w Ciechanowie, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w Siedlcach, a takze
Polska Akademia Nauk w Warszawie, Fundacja Dzieciom "Zdazy¢ z Pomocy", Zespot
Szkolno-Przedszkolny Nr 6 w Warszawie Przedszkole Nr 381, Gmina Biblioteka
Publiczna w Kocierzewie Potudniowym, Wojskowy Instytut Medyczny w Warszawie,
Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa — Ochota oraz Biuro rachunkowe Piotr
Malinowski w Wszeborach. Organizacja/instytucja przyjmujaca studenta do odbycia
praktyk zobowigzuje si¢ do przydzielenia studentowi Opiekuna Praktyk. Pracownik,
ktory bedzie nadzorowal praktyke powinien posiadaé wyzsze wyksztalcenie oraz petne
kwalifikacje umozliwiajace nadzoér nad studentem w zakresie wykonywania przez niego
okreslonych w programie praktyk zadan. Do zadan Opiekuna nalezy m.in. zapoznanie
studenta z zakresem prowadzonej dziatalno$ci organizacji/instytucji, udostgpnienie
niezbednych materiatéw i §rodkéw do wykonania postawionych zadan, sprawowanie
opieki merytorycznej nad studentem i konsultowanie wykonywanych przez niego zadan
a takze wspomaganie w tworzeniu dobrego klimatu pracy i wlasciwych relacji w miejscu
odbywania praktyki. Warunkiem zaliczenia praktyk jest osiggnigcie wszystkich
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zatozonych efektow uczenia si¢, udokumentowane przez studenta w Dzienniczku
praktyk, w postaci raportu specyfikujacego przebieg praktyk i realizowane przez studenta
w trakcie praktyk zadania. Opiekun praktyk 2z ramienia organizacji/instytucji
przyjmujgcej weryfikuje osiggniecie przez studenta kazdego efektu uczenia sie,
potwierdza podpisem i pieczatka ociggnigcie zalozonych efektéw uczenia sie w
Dzienniczku praktyk oraz przedstawia opini¢ na temat postawy i pracy studenta. Uczelnia
podjeta decyzje o zmianie zasad zaliczania praktyk zawodowych, proponujac zaliczenie
praktyk na oceng i zasady te zostaly wprowadzone na kierunku ,,administracja” w Filii
SAN w Warszawie od roku akademickiego 2021/2022. Oceny praktyk, w tym programu
praktyk przypisanych im efektéw uczenia si¢ i organizacji praktyk oraz pracy Opiekuna
dokonujg wtadze uczelni poprzez analizy wynikow hospitacji oraz pozyskiwanych opinii
od pracodawcow. Studenci oceniajg praktyki w ramach badan ankietowych dotyczacych

oceny jakosci zajed, a takze spotkan z dzickanami.
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