AKADEMIA

HUMANITAS

PROGRAM STUDIOW DLA KIERUNKU ADMINISTRACJA

studia I stopnia

1. Ogélna charakterystyka studiéw

Nazwa kierunku: Administracja

Poziom ksztalcenia: pierwszego stopnia

Profil ksztalcenia: ogélnoakademicki

Forma studiow: niestacjonarne

Liczba semestrow: 6

Liczba ECTS: 180

Tytul zawodowy uzyskiwany przez absolwenta: licencjat

2. Zajecia lub grupy zajeé niezaleznie od formy ich prowadzenia wraz z przypisaniem

do nich efektéw uczenia si¢ i tresci programowych zapewniajacych uzyskanie tych
efektow

Kierunek studiow sklada sie z nastepujacych grup zajeé:
~ grupa zaje¢ podstawowych
— grupa zaje¢ kierunkowych
— grupa zaje¢ do wyboru

— grupa zajec inne wymagania
3. Laczna liczba godzin zaje¢

— Studia niestacjonarne: 4500 godzin
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1. Efekty uczenia si¢ dla kierunku studiow Administracja, studia pierwszego stopnia

(VI PRK) — profil ogéolnoakademicki

Tabela 1.
Odniesienie Odniesienie
do efektow do efektow
uczenia si¢ uczenia si¢
dla dla
Symb9| e.f gktu Efekty uczenia si¢ dia kierunku studiéw chal-'akterystykl uniwersalnych
uczenia si¢ dla Rt pierwszego
Rieguky Po ukonczeniu studi6w iélr;vsze o stopnia SIOnAIBIPRES charakterystyk
ADMINISTRACJA p go stop dziedzina nauk ]
absolwent: pierwszego
spolecznych
w ramach stopnia PRK —
szkolnictwa SSiom
wy2szego — P y
poziomy 6 — 8 6-8
WIEDZA zna i rozumie
zna, W zaawansowanym stopniu, terminologie
z zakresu nauk o polityce i administracji, posiada
K_woi poglebiona znajomos¢ terminologii z obszaru nauk G NG REUAY
prawnych.
ma wiedze¢ o administracji jako przedmiocie
K W02 w dziedzinie nau-k s_poiecz_nych.' _ Zna, P6S WG
L w zaawansowanym stopniu, terminologie wlasciwa dla P6S WK P6U_W
dyscypliny nauki o polityce i administracji, ich Zrddla, =
subdyscypliny. zwiazki z naukami humanistycznymi.
w zaawansowanym stopniu, zna rodzaje struktur
i instytucji publicznych dziatajacych w Polsce i w Unii P6U W
K_Wo03 Europejskiej. Rozroznia rodzaje tych podmiotow P6S_WG -
i potrafi zidentyfikowa¢ powiazania organizacyjno-
prawne migdzy nimi.
identytikuje i potrafi opisa¢ poglady na temat P6S WK P6U W
K Wo4 funkcjonowania panstwa w aspekcie prawnym, - =
administracyjnym, ekonomicznym i socjologicznym.
zna sposoby klasyfikacji systemu prawnego, pojec
K _Wo0S§ i rodzajow zrodet prawa odnoszacych sie do dziatalnosci oS VG BolW
zawodowej w zakresie administraciji.
zna wybrane doktryny polityczne, ustrdj oraz wskazuje P6S_WG P6U W
K W06 zasady  funkcjonowania  organow  administracji =
publiczne;.
identytikuje koniecznos¢ dokonywania zmian stanu
K W07 prawnego na podstawie obserwacji zjawisk spotecznych 60 WG LW
= g - " P6S_WK
w okreslonvch obszarach administraciji. -
rozpoznaje elementarne relacje miedzy systemami
i instytucjami w  zakresie szeroko rozumiane] P6S WG
K_Wo08 administracji, na plaszczyznie krajowej = P6U_W
S . ) _, P6S_WK =
ponadnarodowej i miedzynarodowej, zauwaza tez =
i rozumie ekonomiczne elementy tych relacji. )
zna sposoby i metody zdobywania wiedzy o aktualnym
K_W09 | stanie prawnym, w szczegolinosci B6S, WG REELEW
| w zakresie administracji publicznej i wskazuje / -
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profesjonalne narzedzia wyszukiwawcze
ukierunkowane na poszczegélne galezie prawa i akty
normatywne oraz biezace orzecznictwo sadow
i trybunaléw krajowych i miedzynarodowych.

prawidlowo tlumaczy zasady i normy regulujace

funkcjonowanie struktur demokratycznego panstwa P6S_WG P6U W
K W10 prawa i podmiotow prawa prywatnego, a w P6S_WK -

szczegllnosci  przedsigbiorcow  dzialajacych na

konkurencyjnym rynku.

zna podstawowe procedury dotyczace procesow P6S_WG P6U_W

K W11 stosowania prawa w ramach jego poszczegdlnych gatezi

(zwlaszcza procedure administracyjna). P6S_WK

zna zasady publikacji tekstu normatywnego i rozroznia
K W12 zrodlta prawa w ramach jego poszczegélnych galezi P6S_WG P6U_W

= dostrzegajac zaleznosci wynikajaca z hierarchicznej
budowy systemu zrodet prawa.

: posiada elementarna znajomos$¢ metod interpretacji P6S WG P6U W
K_Wi3 tekstu normatywnego, P6S WK -
rozpoznaje procesy komunikowania interpersonalnego
K_Wi4 i spotecznego, ich prawidlowosci i zaklocenia. P6S_WK P6U_W
ma zaawansowang wiedze szczegélowa z zakresu PoU W
K_W15 wybranej w toku ksztalcenia specjalizacji. P6S_WG B
rozpoznaje zasady i normy etyczne w administracji
K_W16 i gospodarce. P6S_WK P6U_W
zna elementarna terminologie z zakresu ochrony
K_W17 wiasnosci przemyslowej i prawa autorskiego. P6S WK P6U_W
K Wis zna podstawowe zasady tworzenia i rozwoju réznych P6S WK P6U W

form przedsiebiorczosci.

UMIEJETNOSCI (potrafi)

dokonuje analizy zjawisk spolecznych, argumentuje
K_U01 i poprawnie uzasadnia podejmowane decyzje zwlaszcza P6S_UW P6U_U
w kontekscie zadan i obowiazkéw spoczywajacych na
organach administracji publiczne;.

potrafi samodzielnie wyszukiwaé odpowiednie normy w
systemie prawa i integrowa¢ wiedze teoretyczna
K _U02 niezbedna dla rozwiazywania konkretnych probleméow
praktycznych  powstajacych w  wyniku analizy
i interpretacji wyzwan stojacych przed wspo6lczesnym
panstwem, samorzadem terytorialnym i przedsiebiorca.

P6S_UW

P6S_UU P6U_U

porozumiewa si¢ przy uzyciu réznych kanaléw i technik
komunikacyjnych ze specjalistami
K_U03 w zakresie prawa i administracji, jak i z odbiorcami
spoza grona specjalistow (adresatami pierwotnymi norm
prawnych), Kkorzystajac zaréwno z rozwigzan
tradycyjnych, jak i nowoczesnych technologii.

P6S_UW

P6S_UK PolLU

K U04 potrafi postugiwac sie jezykiem obcym na poziomie B2 P6S_UK

Europejskiego Systemu Opisu Ksztalcenia Jezykowego. FauL Y

potrafi wykorzysta¢ zdobyta wiedz¢ do rozstrzygania
K_U05 dylematéw wystepujacych w pracy zawodowej. Posiada
umiejetmos¢  wyboru  optymalnego  rozwiazania
probleméw sposréd kilku rozwiazan alternatywnych.

P6S_UW P6U_U
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potrafi wlasciwie analizowa¢ przyczyny i przebieg
konkretnych  procesow i zjawisk  spolecznych
K U06 zachodzacych ~ wewnatrz  aparatu  administracji
publicznej oraz miedzy tym aparatem a podmiotami
usytuowanymi na jego zewnatrz oraz procesow
i zjawisk zachodzacych w gospodarce.
Umie potrafi okreslic wplyw regulacji prawnych na
K_U07 motywy i wzorce ludzkich zachowan, a takze
przewidywa¢ skutki podjetych dzialan (zwlaszcza
w zakresie administrowania).
potrafi planowa¢ i organizowa¢ prace indywidualna
oraz w zespole, wspoldziata¢ z innymi osobami w
ramach prac zespolowych (takze o charakterze
K U08 : g . . . y
- interdyscyplinarnym). Proponuje rozwiazania P6S_UO PoU U
konkretnego problemu i przeprowadzania procedury
podjecia decyzji ramach funkcjonowania administracji
oraz podmiotéw gospodarczych.
potrafi wybra¢ i zastosowa¢ wlasciwy dla danej sytuacji
K_U09 faktycznej i prawnej sposéb postepowania, potrafi
dobiera¢ srodki i metody pracy w celu wykonania
pojawiajacych sie zadan zawodowych.
bierze udzial w debacie, przedstawia i ocenia rozne
K_U10 opinie i stanowiska, podejmuje dyskusje takze P6S UK PoU_U
w zakresie norm, zasad prawnych w celu rozwiazywania =
konkretnych problemow.
posiada  podstawowa  umiejetno$¢  rozumienia
i analizowania zjawisk zachodzacych we
K Ul1 wspolczesnych  organizacjach  spolecznych, ze
szczegblnym  uwzglednieniem  zadan  panstwa
1 samorzadu gospodarczego oraz zjawisk zachodzacych
w gospodarce.
K U12 pon.'aﬁ postugiwaé si‘q elemente_lmymi regutami
= logicznego rozumowania, z uzyciem argumentow P6S_UW PoU_U
o charakterze prawnym.
posiada umiejetno$¢ redagowania na poziomie
podstawowym  aktow  normatywnych i  pism
K U13 procesowych (a takze innych pism funkcjonujacych w
obrocie prawnym z udzialem organéw administracji)
oraz stosowania w praktyce zasad dotyczacych
poszczegblnych czynnosci procesowych.
potrafi oceni¢ przydatnos¢ typowych metod, procedur
K Ul4 i dobrych praktyk do realizacji zadan administracji
panstwowej i  samorzadowej oraz dzialania
przedsigbiorcoéw w obrocie gospodarczym.
posiada elementarna znajomos$¢ regul komunikacji
K _U15 interpersonalnej oraz umiejetnosé ustalenia zZrédel P6S_UK
konfliktéw spotecznych i wskazywa¢ sposoby ich P6S_UO
rozwiazywania.
potrafi samodzielnie planowaé i realizowaé¢ wlasne
K _Ule uczenie si¢ przez cale zycie. Wyznacza kierunki P6S_UO P6U_U
swojego rozwoju zawodowego i realizuje je poprzez
ustawiczne ksztalcenie.
K U17 pofraﬁ umjeje;tpie wykorzystywac nowoczesne techniki
= informacyjne i informatyczne w realizowaniu zadan P6S_UW P6U_U
praktyki administracyjnej.

P6S_UW P6U_U

P6S_UW P6U_U

P6S_UW P6U_U

P6S_UW P6U_U

P6S_UW
P6S_UU P6U_U

P6S_UW P6U_U

P6U_U
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potrafi stosowa¢ w praktyce wiedzg¢ specjalistyczna
K U18 z zakresu studiowanej specjalno$ci w  zakresie P6S_UW PoU_U
kooperowania z innymi obszarami funkcjonalnymi w
zakresie administracji.

KOMPETENCJE SPOLECZNE (jest gotéw)

ma $wiadomo$¢ poziomu swojej wiedzy i umiejetnoscei,

K_Ko01 rozumie potrzebe ciaglego rozwoju zawodowego. P6S_KK P6U_K

jest zdolny do wspoldzialania i pracy w grupie oraz do
K_Ko02 inspirowania i organizowania pracy wlasnej i innych. P6S_KO PoU_K
Myili i dziala w sposéb przedsiebiorczy.

Jest gotowy do podejmowania wyzwan zawodowych,
K K03 potrafi odpowiednio okresla¢ priorytety shuzace

realizacji danego zadania i wykazuje aktywno$é¢ w jego B3 KR BV K
realizacji.
Jest zdolny do rozwiazywania dylematéw zwiazanych
K K04 z wykonywaniem zadan przez administracje oraz do P6S KR P6U K
- rozwiazywania probleméw wymagajacych = =

zastosowania wiedzy interdyscyplinarne;.
jest  Swiadomy istnienia  etycznego  wymiaru
K K05 wykonywania czynnosci zawodowych w administracji P6S_KR PoU_K
1 gospodarce.
umie uczestniczy¢ w przygotowywaniu projektow
w obszarze dzialania administracji, ze szczegdlnym
K_Ko06 uwzglednieniem administracji publicznej, P6S_KR PoU_K
uwzgledniajac przy tym aspekty prawne, ekonomiczne
1 polityczne.
ma $wiadomos¢ znaczenia komunikacji
K K07 intcrperso'naln‘ych w rclgcji organow administracjf
= publicznej z interesantami. Jest gotéw do krytycznej
oceny posiadanej wiedzy.
potrafi dziata¢ w sposob kreatywny i odpowiedzialny
, zarbwno w ramach pracy w administracji, jak
K_Ko08 ; ;o : S . ;
v i prowadzenia réznych form dziatalnosci zawodowej lub
gospodarczej (na rzecz interesu publicznego).

P6S_KK P6U_K

P6S_KO P6U_K
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4. Plan studiow
Tabela 2.

ADMINISTRACJA

Forma i poziom studiéw: studia I stopnia niestacjonarne (VI PRK)

Liczba semestréow: 6 semestry

Profil ksztalcenia: ogélnoakademicki

Dziedzina nauk: nauki spoleczne, nauki o polityce i administracji, nauki
rawne

A. GRUPA ZAJEC PODSTAWOWYCH

Lp.

Nazwa przedmiotu

Podstawy prawoznawstwa

Historia administracji

Nauka o administracji

Prawo konstytucyjne

Prawo administracyjne czgs¢ ogolna i ustrojowa

Prawo administracyjne czgs$¢ szczegdlna

Ogolne postgpowanie administracyjne

Post¢powania administracyjne szczegdlne

Organizacja i zarzadzanie w administracji publicznej (e-learning)

10

Ekonomia sektora publicznego

11

Publiczne prawo gospodarcze

Alniw|wWwi|ls ||| w]w( o Razem ECTS

RAZEM A:

S
(V]

B. GRUPA ZAJEC KIERUNKOWYCH

Lp.

Nazwa przedmiotu

AKADEMIA HUMANITAS
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I | Prawo cywilne i handlowe w dzialaniach administracji publicznej 7
2 | Zarys prawa pracy z prawem urzedniczym 5
3 | Finanse publiczne i prawo finansowe 5
4 | Prawne aspekty zarzgdzania zasobami ludzkimi +
5 |Etyka urzednicza +
6 | Prawo karne i prawo wykroczen 5
7 | Prawo samorzadowe 4
8 | Podstawy prawa UE 4
9 | Techniki negocjacji i mediacji w administracji 5
RAZEM B: 43
C. GRUPA ZAJEC DO WYBORU
Specjalnosé: Administracja rzqdowa i samorzqdowa
2
2
Lp. Nazwa przedmiotu g
1 |Jezyk obcey (lektorat do wyboru: angielski, niemiecki, rosyjski) 10
2 | Seminarium dyplomowe 10
3 | Audyt 1 kontrola administracji publiczne; 3
4 | Postepowanie egzekucyjne w administracji 6
5 | Ochrona danych osobowych (e-learning) 4
6 |Podstawy rachunkowosci 1
7 | Legislacja administracyjna - prawo miejscowe 3
8 | Systemy i e-ustugi w administracji (e-learning) 3
9 |E-urzednik 4
10 | Zarzadzanie nieruchomosciami 4
11 |Podatki i oplaty lokalne 3 :
12 | Wyklad monograficzny 9
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RAZEM C: 60
C. GRUPA ZAJEC DO WYBORU
Specjalnosé: Prawo pracy i ubezpieczenia spoteczne
w
b
2
Lp. Nazwa przedmiotu =
3
(=
1 |Jezyk obcy 10
2 | Seminarium dyplomowe 10
3 | Dokumentacja ze stosunku pracy 3
4 | Czas pracy 4
5 | Ochrona danych osobowych (e-learning) 4
6 |E-urzednik 4
7 | Spory pracy 3
8 |Swiadczenia emerytalne i rentowe 5
9 | Zasady podlegania ubezpieczeniu spolecznemu 4
10| Systemy i e-ustugi w administracji (e-learning) 4
11 | Wyklad monograficzny 9
RAZEM C: 60
D. GRUPA ZAJEC INNE WYMAGANIA
w
-
=
Lp. Nazwa przedmiotu =
3
o
1 | Technologie informacyjne (e-learning)
2 | Przedsiebiorczos¢ (e-learning) 2
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3 | Trening umiejetnosci spolecznych 2
4 | Filozofia (e-learning) 2
5 | Podstawy filozofii prawa 3
6 | Prawo wlasnosci intelektualnej (e-learning) 2
7 | Prawo wyborcze w samorzadzie terytorialnym 2
8 | Miedzynarodowe prawo publiczne 5
9 | Warsztat z pisania pism urzedowych 2
10 | Organizacja ochrony srodowiska 3
11 | Projektowanie uniwersalne modut I 1
12 | Projektowanie uniwersalne modut 11 1
13 | Metodologia badan w naukach spolecznych (e-learning) 2
14 | Praktyka zawodowa 5
RAZEM D: 34
RAZEM SEMESTRY (A+B+C+D) 180
5. Grupy zaj¢é wraz z przypisaniem do kazdej grupy efektéw uczenia sie
Tabela 3.
Grupy zajeé Kierunkowe efekty uczenia sie¢ Liczba pkt
ECTS
Grupa zaje¢ | K W01 - K WI8; K W10;K_W11,K_U0I-K_U06; K_KO1 43
d — K_KO08
podstawowych
Grupa zaje¢ | K WOI-K W03;K_W05—K WI3;K WI5—K_WIS; 43
kierunkowych | K U0l -K U06;K U08 K Ul1;K_U13-K_U18,K KOI-
K KO8
Grupa zajeé K_W01-K W04; K W06, K W08 —-K W18, K U01-K U0S; 60
do wyboru K_U10-K UI8; K KO0I - K KO08;
Grupa zaje¢ | K W0l - K WI8;K_UOI - K_U04;K_U10; K U18; K_K0I— 34
inne K K08
wymagania
Razem punkty ECTS 180
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6. Sposoby weryfikacji osiagania przez studenta zakladanych efektéw uczenia sie;

Na kierunku Administracja 1 stopnia, profil ogélnoakademicki, nauczyciele akademiccy
oceniajg zalozone dla przedmiotu efekty uczenia sig stosujac dwa rodzaje weryfikacji:
1) Weryfikacja diagnozujaco-formujaca:

a) kolokwium (np. w formie testu pisemnego mieszanego); _

b) ocena przygotowania do ¢wiczen audytoryjnych, konwersatoriow;

¢) ocena zadan;

d) ocena umiejetnosci radzenia sobie z konkretnymi zagadnieniami z zakresu
dziedziny nauk spolecznych, dyscypliny nauk o polityce i administracji oraz
dyscypliny nauk prawnych;

€) ocena przygotowania si¢ Studenta do zaj¢¢ oraz aktywnosci podczas zajeé,
w tym ocena (takze z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglto$é):

— rozwigzywanych ,.case study”,

dobrowolnego opracowania wybranego zagadnienia,
— umiej¢tnosei pracy (indywidualnej) oraz w grupie. w tym sposobu
prezentacji,
— przygotowanej przez studenta pracy pisemnej,
— umiej¢tnosci  samodzielnego generowania prawidlowych rozwiazan
problemow,
— bieglosci w dobieraniu sposobow i metod zdobywania wiedzy o aktualnym
stanie dorobku naukowego z zakresu z zakresu nauk spotecznych i nauk
o polityce i administracji;
— znajomosci procedur dotyczacych konkretnego zadania praktycznego,
— umiej¢tnosci wypowiadania si¢ w mowie i w pi$mie w jezyku angielskim
(J¢zyku obcym do wyboru) na tematy dotyczace réznych zagadnien,
— pytania podsumowujace poszczego6lne tematy,
— raporty,
— wykonanie sprawozdan laboratoryjnych/konwersatoryjnych
f) rozmowa ze studentem;
g) studium przypadku i dyskusja w trakcie zaje¢ z uzyciem wlasciwych / ,\!'I

argumentow;

AKADEMIA HUMANITAS
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h) ocena aktywnosci studenta podczas zaje¢;
1) ocena z praktyk zawodowych, zgodnie z zasadami przyjetymi w programie
1 regulaminie praktyki zawodowej dla kierunku administracja.

2) Weryfikacja podsumowujjca dotyczaca opanowania materiatu nauczania bedacego
przedmiotem wykladu, ktora przyjmuje nastepujace formy (takze z wykorzystaniem
metod i technik ksztalcenia na odlegtosé):

a) egzaminu pisemnego w formie testu jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru;

b) egzaminu pisemnego w formie e-learningu;

¢) oceny rozwigzanego przez studenta ,.case study”;

d) ocena przygotowanego przez studenta projektu;

¢) egzaminu pisemnego w formie mieszanej: rozwigzanie krotkiego ..case study”
oraz odpowiedzi na pytania otwarte;

f) egzaminu ustnego;

g) przygotowania i prezentacji wybranego zagadnienia;

h) pracy w grupach - prezentacja wynikow pracy grupowe;;

i) oceny aktywnosci studenta i umiejetnosci formulowania argumentacji
w obronie postawionej tezy;

j) egzaminu/zaliczenia w oparciu o analize¢ problemu;

k) ocena przygotowanej przez studenta pracy zaliczeniowe;j;

I) ocena ustnego egzaminu dyplomowego.

Zgodnie z Regulaminem Studiow § 18, pkt.7 , Studentowi, ktéry otrzymal ocene niedostateczng
na egzaminie przystuguje prawo przysigpienia do dwich egzaminéw poprawkowych’.

Szezegdlnym sposobem weryfikacji efektow ksztalcenia jest egzamin komisyijny, ktorego

szczegOlowe zasady opisuje § 19 Regulaminu Studiéw AH
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7. Wskazniki dotyczace programu studiéw

Tabela 4.

Wskazniki dotyczace programu studiéw na ocenianym kierunku studiéw, poziomie i

profilu ksztalcenia

Liczba punktéw ECTS konieczna do uzyskania kwalifikacji 180

odpowiadajacych poziomowi ksztalcenia

Liczba semestrow konieczna do uzyskania kwalifikacji odpowiadajacych 6

poziomowi ksztalcenia

Liczba punktéw ECTS przyporzadkowana do zaje¢ dydaktycznych 97

wymagajacych bezposredniego udziatlu nauczycieli akademickich i

Liczba punktow ECTS przyporzadkowana modulom zaje¢ zwiazanych z 90
prowadzonymi badaniami naukowymi w dziedzinie/dziedzinach
nauki/sztuki wlasciwej/wlasciwych dla ocenianego kierunku studiow,
stuzace zdobywaniu przez studenta poglebionej wiedzy oraz umiejetnosci

prowadzenia badan naukowych

Liczba punktow ECTS przyporzadkowana zajeciom z obszaréw nauk 15
humanistycznych lub nauk spotecznych (w przypadku kierunkéw studiow

przypisanych do obszaréw innych niz odpowiednio nauki humanistyczne

Liczba punktéw ECTS przyporzadkowana przedmiotom/modutom zajeé do 60
wyboru
Liczba punktéw ECTS przyporzadkowana praktykom zawodowym oraz 5

liczba godzin praktyk zawodowych (jezeli program ksztalcenia na

wnioskowanym przewiduje praktyki)

Liczba godzin zaje¢ z wychowania fizycznego — w przypadku stacjonarnych nie dotyczy

studiow pierwszego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich

Program studiow o profilu ogélnoakademickim — obejmuje zajecia zwiazane z prowadzona
w uczelni dzialalnoscia naukowg w dyscyplinie lub dyscyplinach, do ktorych

przyporzadkowany jest kierunek studiow, w wymiarze wigkszym niz 50% liczby punktow
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ECTS, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, i uwzglednia udzial studentow w zajeciach

przygotowujacych do prowadzenia dzialalnosci naukowej lub udziat w tej dzialalnosci:

— grupa zaje¢ podstawowych: 27 ECTS (Historia administracji, Nauka o administracji,
Prawo konstytucyjne, Prawo administracyjne cze$¢ ogélna i ustrojowa, Prawo
administracyjne  czg$¢  szczegélna, Ogolne  postepowanie  administracyjne,
Post¢powanie administracyjne szczegdlne);

— grupa zaje¢ kierunkowych: 21 ECTS (Prawo cywilne i handlowe w dzialaniach
administracji publicznej, Zarys prawa pracy z prawem urzedniczym, Prawo
samorzgdowe. Techniki negocjacji i mediacji w administracji);

— grupa zaje¢ do wyboru: 38 ECTS (Wykiad monograficzny, Seminarium dyplomowe,
Audyt i kontrola administracji publicznej, Postepowanie egzekucyjne w administracji,
Ochrona danych osobowych, Legislacja administracyjna - prawo miejscowe, Podatki
i oplaty lokalne/Wyktad monograficzny, Seminarium dyplomowe, Ochrona danych
osobowych, Swiadczenia emerytalne i rentowe, Dokumentacja ze stosunku pracy, Czas
pracy;

— grupa zaje¢ inne wymagania: 4 ECTS (Prawo wyborcze w samorzadzie terytorialnym,

Metodologia badan w naukach spolecznych).

8. Wymiar, zasady i form¢ odbywania praktyk zawodowych oraz liczbe punktéw
ECTS, jaka student musi uzyskaé¢ w ramach tych praktyk.

Praktyki w Akademii Humanitas sg istotnym i znaczacym elementem ksztalcenia zaréwno na
studiach o profilu praktycznym, jak i ogélnoakademickim. Doswiadczenie zdobyte podczas
praktyk uwazane jest za jedno z najwazniejszych dziatan profesjonalnych, w jakich uczestnicza
studenci w trakcie realizacji programu studiow. Praktyki odbywaja sie w instytucjach
realizujacych cele i podejmujacych zadania w zakresie zgodnym z kierunkiem studiow
1 zalozonymi efektami uczenia si¢ w zakresie wiedzy, a szczegdlnosci umiejetnosci
1 kompetencji spolecznych. Program praktyk zawiera charakterystyke zadan przewidzianych

do realizacji przez studenta w danej instytucji.

Celem praktyk zawodowych na kierunku Administracja 1 stopnia jest budowanie

doswiadczenia zawodowego poprzez umozliwienie studentom sprawdzenia w dziatal
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praktycznej zdobytej wiedzy teoretycznej, rozwijanie kompetencji spolecznych, kreowanie
wlasciwe] motywacji do pracy, a przede wszystkim:

— wyposazenie studenta w taki zasob doswiadczen praktycznych i poglebienia
wiedzy, ktore niezbe¢dne sg do sprawnego wykonywania zawodu,

— nabycie przez studenta umiejetnosci  praktycznych,  uzupelniajacych
i poglebiajacych wiedze uzyskang w toku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
uczelni,

— poznanie przez studenta struktury, zadan i misji placowki, w ktorej student odbywa
praktyke.

— poznanie dokumentacji i aktow normatywnych regulujacych funkcjonowanie
placowki, w ktorej student odbywa praktyke,

— ksztaltowanie u studenta umiej¢tnosci planowania wlasnej pracy i oceniania jej
efektow,

— doskonalenie u studenta umiejetnosci komunikowania interpersonalnego,
weryfikacja efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w ramach kierunku
studiow,

— potwierdzenie kompetencji zawodowych studenta,

— umozliwienie studentowi poznania oczekiwan potencjalnych przyszlych
pracodawcow wzgledem pracownikow,

— ksztaltowanie i doskonalenie warsztatu zawodowego studenta,

— ksztaltowanie 1 doskonalenie u studenta umiejetnosci pracy w  zespole

diagnostycznym lub terapeutycznym,
Wymiar, zasady i forma odbywania praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa na studiach I stopnia na kierunku Administracja realizowana jest
w wymiarze 125 godzin za co student otrzymuje 5 punktow ECTS. Praktyka zawodowa
zaproponowana studentom odbywac si¢ na V, semestrze studiow. Praktyka zawodowa moze

przyjaé forme:

a) Praktyki zorganizowanej - student korzysta¢ bedzie z przygotowanej przez Uczelni¢ }/

oferty wynikajacej z zawartych umow o wspélpracy. 4
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b) Praktyki indywidualnej - student wybiera i inicjuje podpisanie umowy/porozumienia
z organizacja/instytucja przyjmujaca studenta na praktyke. Uczelnia sprawuje
merytoryczny 1 organizacyjny nadzor nad przebiegiem praktyk. Zgode na odbycie
indywidualnych praktyk w wybranych przez studenta instytucji poparte bedzie zgodag
opiekuna merytorycznego praktyk.

¢) zatrudnienie studenta w zakladzie pracy lub realizacja stazu zawodowego na

stanowisku odpowiadajacym programowi praktyki.
Warunki zaliczenia praktyki

Podstawa zaliczenia praktyki jest zrealizowanie jej programu udokumentowane wpisem

w dzienniku praktyk. Wpis ten powinien zawieraé:

a) potwierdzenie przez instytucje, w ktorej student odbywal praktyke terminow
rozpoczecia i zakonczenia praktyk,

b) pozytywna opini¢ osoby sprawujacej bezposredni nadzor nad praktykantem.

Zaliczenie praktyk jest dokonywane przez opiekuna praktyk poprzez wpis w dzienniku praktyk
i Wirtualnej Uczelni. Student ma obowiazek zwréci¢ sie do opiekuna praktyk o ich zaliczenie
nie pozniej niz 14 dni przed zakonczeniem sesji egzaminacyijnej, przedstawiajac prawidlowo

wypeinione dziennik praktyk i inne wymagane dokumenty (zatgcznik Dziennik prakiyk).

Szczegblowe zasady odbywania praktyki zawodowej okreslone beda w regulaminach praktyk
dostepnych na stronie internetowej uczelni

www.humanitas.edu.pl/Student/Praktyki studenckie
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