PROGRAM STUDIOW - KIERUNEK ADMINISTRACJA

Il STOPNIA

PROFIL PRAKTYCZNY

1. Ogolna charakterystyka studiow

Nazwa kierunku studiow

Administracja

Poziom studidw (studia pierwszego stopnia /
studia drugiego stopnia / jednolite studia
magisterskie)

Studia drugiego stopnia

Profil studiow

praktyczny

Forma studidw stacjonarne/niestacjonarne

niestacjonarne

Przyporzgdkowanie kierunku studiow dodyscy
plinylub dyscyplinnaukowychoraz
okreslenie procentowego udziatu liczby punktow
ECTS dla poszczegdlnych dyscyplin w liczbie
punktéw ECTS koniecznej do uzyskania
kwalifikacji odpowiadajgcych poziomowi
ksztatcenia (w przypadku kierunku
przyporzgdkowanego do wiecej niz jednej
dyscypliny wskazuje sie dyscypline wiodaca)

DYSCYPLINA WIODACA nauki o polityce i
administracji (57,5%)

specjalizacja w zakresie administracji publicznej:
nauki prawne (27,1%) ekonomia i finanse (6,9%)
psychologia (1,6%) jezykoznawstwo (3,6%)
filozofia (1,1%) nauki o kulturze fizycznej (1,1%)
informatyka techniczna i telekomunikacja (1,1%)
specjalizacja w zakresie zarzgdzania kadrami i
ubezpieczeo spotecznych: nauki prawne (25,5%)
nauki o zarzadzaniu i jakosci (2,1%) ekonomia i
finanse (6,3%) psychologia (1,6%)
jezykoznawstwo (3,6%)

Wskazanie tytutu zawodowego nadawanego
absolwentom

magister

2. Wskazniki brzegowe dotyczace programu studidw na kierunku studidéw, poziomie i profilu

ksztatcenia.

Wskazniki dotyczace programu studiow na kierunku studidow, poziomie i profilu ksztatcenia

Liczba punktéw ECTS konieczna do uzyskania 120
kwalifikacji odpowiadajgcych poziomowi studidow
Liczba semestréow konieczna do uzyskania 4

kwalifikacji odpowiadajgcych poziomowi studiow




Liczba punktéw ECTS przyporzagdkowana do
zajec¢ dydaktycznych wymagajacych
bezposredniego udziatu nauczycieli
akademickich i studentéw

120 (przy wyborze grupy przedmiotow -
administracja rzgdowa i samorzgdowa)
120 (przy wyborze grupy przedmiotow —
bezpieczenstwo i porzadek publiczny)

Liczba punktéw ECTS przyporzadkowana
zajeciom/grupom zajed zwigzanych z
praktycznym przygotowaniem zawodowym
stuzgcych zdobywaniu przez studenta
umiejetnosci praktycznych i kompetencji
spotecznych

72

Liczba punktdw ECTS, jaka student musi uzyskac
w ramach zaje¢ z dziedziny nauk
humanistycznych lub nauk spotecznych, nie
mniejszg niz 5 punktéw ECTS — w przypadku
przyporzadkowania kierunkéw studiéw
przyporzadkowanych do dyscyplin w ramach
dziedzin innych niz odpowiednio nauki
humanistyczne lub nauki spoteczne.

Nie dotyczy

Liczba punktéw ECTS przyporzadkowana
zajeciom/grupom zaje¢ do wyboru

40

Liczba punktéw ECTS przyporzadkowana
praktykom zawodowym oraz liczba godzin
praktyk zawodowych

3 miesigce praktyki min. 300 godzin/ 8 pkt ECTS

Liczba godzin zaje¢ z wychowania fizycznego — w
przypadku stacjonarnych studiéw pierwszego
stopnia i jednolitych studidéw magisterskich
ogoblna

Nie dotyczy

3. Wykaz zajec z podziatem na semestry i lata studiow.

Wykaz zajeé/grup zajec z podziatem na semestry i lata studiéw zawiera: — zatgcznik A do programu

studiéw

4. Zajecia zwigzane z praktycznym przygotowaniem zawodowym, stuzgce zdobywaniu przez

studenta umiejetnosci praktycznych i kompetencji spotecznych.




Nazwa zaje¢* grupy zajec

Forma/formy zajec

taczna liczba

Liczba punkow

godzin zajec ECTS
studia
niestacjonarne
Jezyk obcy ew 36
Marketing i PR w administracji w, ¢w 15 4
Prawo spoldzielcze w, CW 20 3
Ochrona wlasnosci intelektualnej w 15 4
Ustrdj polityczno-ekonomiczny panstwa w 20 5
Historia mysli ustrojowo-administracyjnej w, ¢w 15 5
Postepowanie sgdowo-administracyjne w, ¢w 30 5
Ustroj e ko_ngtytucyme panstw Unii w, bw 15 5
Europejskiej
Administracja ochrony srodowiska w 15 4
Prawo ochrony konkurencji w 15 4
Sys_t_em ochr_on)_/ prawnej konsumenta w W, &w 20 4
Unii Europejskiej
Kontrola administracyjna finansowania W, éw 20 4
projektow ze srodkow Unii Europejskiej ’
Kierowanie ludzmi w 15 4
UStrOj.l fu.nkcgo.nowame wymiaru w, éw 25 5
sprawiedliwo$ci w Polsce
Metodyka pisana pracy dyplomowej w 10 3
Seminarium magisterskie cw 70 20
Organizacja i Za_rzqdzame urzedami W 15 4
samorzadowymi
Org.amzraqa.l zarzadzanie Urzgdem W 10 3
Wojewodzkim
Polityka oraz gospodarka regionalna i
5 20 4

komunalna
Problem mobingu w stosunkach pracy w 15 4
Procesy decyzyjne w administracji 5 20 4
Odpowiedzialnoéc cywilna w administracji

- . 6 10 3
publicznej
Prawo wyborcze cwW 10 3




Administracyjno-prawne aspekty obrotu .

nieruchomo$ciami oW 5 3
Zasady organizacji i funkcjonowania W, éw 25 5
administracji publicznej ’

Komunikacja spoteczna ew 10 3
Wspolczesne systemy administracji W 15 4
publicznej

Organizacja i funkcjnowanie stuzb .

mundurowych W, CW 5 4
Adminstracja w zarzadzaniu krystysowym w, ¢w 15 4
Bezpieczenstwo spotecznosci lokalnych ew 10 3
Ochrona danych osobowych i informacji w 15 4
niejawnych

Bezpieczenstwo wewnetrzne Unii .

Europejskiej W, CW 10 3
Prawo karne w bezpieczenstwie .

publicznym W, CW 10 3
Organizacja i uprawnienia policji .

skarbowej i celnej W, CW 20 4
Policja i straze w systemie bezpieczenstwa w, ¢w 20 3
Zwalczania przestepczosci cw 10 3
System obronny panstwa w, ¢w 20 5
Przysposobienie biblioteczne w 2 0
Praktyki cw 12t 8

5. Zajecia lub grupy zaje¢ — wraz z przypisaniem efektow uczenia sie oraz tresci programowych,
form i metod ksztatcenia, zapewniajacych osiggniecie tych efektéw, a takze liczby punktow ECTS.

Szczegbtowy program zajec z przypisaniem efektéw uczenia sie i tresci programowych zawiera
zatacznik nr B do programu studidw.

6. Efekty uczenia sie.

Opis zaktadanych efektéw uczenia sie, dla studidéw niestacjonarnych pierwszego stopnia profil
praktyczny kierunek administracja, zawiera zatgcznik C do programu studiow.

7. Opis procesu prowadzacego do osiggniecia efektéw uczenia sie.

Przedmiotem procedury weryfikacji osiggania zamierzonych efektéw uczenia sie przez studentéw jest
przedstawienie obiektywnego, materialnego dowodu potwierdzajgcego, ze zatozone i umieszczone w
sylabusach efekty uczenia sie zostaty osiggniete. Weryfikacja osiggania zamierzonych efektéw
uczenia sie obejmuje nastepujgce obszary: a) wiedze,

b) umiejetnosci,

c) kompetencje spoteczne.



Prowadzenie weryfikacji osiggania zamierzonych efektdw uczenia sie ma odzwierciedlenie w
osiggnietych wynikach (ocenach) studentéw, a te w Sredniej arytmetycznej ocen uzyskanych w
danym roku akademickim, jak réwniez w catym okresie studiowania przez studenta. Szczegbétowe
(przedmiotowe) efekty uczenia sie zapisywane sg w sylabusach i odnoszg sie do efektow
kierunkowych badz specjalnosciowych wyrdznionych adekwatnymi symbolami.

Dziekan Wydziatu we wspodtpracy z Wydziatowg Komisjg ds. Zapewniania i Oceny Jakosci Ksztatcenia
weryfikuje sktadane przez nauczycieli akademickich sylabusy pod wzgledem
kierunkowych/specjalnosciowych efektéw uczenia sie i sposobow ich weryfikacji, z uwzglednieniem
zrdznicowania i adekwatnosci poszczegdlnych sposobdow weryfikowania efektdw uczenia sie w
odniesieniu do wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Uwzglednienie w sylabusach
sposobéw weryfikacji efektdw uczenia sie umozliwia dokonanie oceny stopnia ich osiggniecia. Sg one
formutowane m. in. z wyszczegdlnieniem warunkéw zaliczenia, koniecznosci ztozenia/napisania
odpowiednich prac, wykonywania éwiczen, projektdw czy przystapienia do testéw sprawdzajgcych.
Jednoczesnie wigzg sie rowniez z archiwizacjg prac studentéw, do ktérej zobligowany jest kazdy
nauczyciel prowadzacy zajecia dydaktyczne. Dlatego tez osoba prowadzaca dane zajecie ma
obowigzek dokfadnego sformutowania warunkéw i form zaliczenia zaje¢ w odniesieniu do kazdej
oceny z obowigzujacej w Uczelni skali ocen okreslonej w Regulaminie Studiow WSPIA. Ogdlng forma
zaliczenia poszczegdlnych zajec jest egzamin lub zaliczenie z ocena.

Aby zaliczy zajecia konczace sie egzaminem student powinien zaliczy¢ éwiczenia z tych zajec
(jezeli program studidw je przewiduje) oraz uzyska¢ pozytywng ocene z egzaminu pisemnego
lub ustnego. Szczegdtowe wytyczne co do zaliczania zaje¢ zawarte sg w sylabusie. Wartosci punktow
ECTS odzwierciedlajg ilo$¢ pracy koniecznej do zaliczenia pojedynczego zajecia. Studia konczg sie
napisaniem pracy magisterskiej.

Warunkiem uzyskania kwalifikacji (efektow uczenia sie poswiadczonych dyplomem) jest spetnienie
wszystkich wymagan wynikajgcych z programu studiéw w tym harmonogramu realizacji programu
studidw oraz otrzymanie pozytywnej oceny promotora i recenzenta z pracy dyplomowej oraz
ztozenie egzaminu dyplomowego z wynikiem pozytywnym.

Weryfikacja osiggania zamierzonych efektow uczenia sie obejmuje nastepujgce rodzaje i formy zajec:

a) zajecia w bezposrednim kontakcie nauczyciela ze studentem (wyktady oraz ¢wiczenia/laboratoria —
realizowane w sali i terenie);

b) zajecia bez bezposredniego kontaktu nauczyciela ze studentem (w tym zajecia w formie
praktycznej).

Po zakonczeniu danego roku akademickiego analiza osiggniecia zamierzonych efektéw uczenia sie
wraz z opinig nauczycieli akademickich oraz wnioskami i propozycjami dziatan doskonalgcych jest
jednym z gtdwnych zagadnien poruszanych na spotkaniu Rady Wydziatu oraz Wydziatowej Komisji ds.
Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia.

Procedury (metody) weryfikacji osiggania zamierzonych efektéw uczenia sie przez studentéw
dotyczg przeprowadzania zaliczert i egzamindéw, form i warunkéw dopuszczenia do egzaminu lub
zaliczenia, studenckich praktyk zawodowych oraz pracy dyplomowej i egzaminu dyplomowego.
Procedura dotyczgca przeprowadzania zaliczenrt i egzamindw obejmuje okreslenie w sylabusie do



kazdego zajecia szczegotowych warunkéw i sposobow weryfikacji osiggania zamierzonych efektow
uczenia sie przez studenta poprzez wskazanie:

a) poszczegdlnych sktadowych oceny koricowej (etapdw realizacji zamierzonych efektéw uczenia sig),
b) formy przeprowadzania zaliczen i egzamindw (ustna lub pisemna),

c) naktadu pracy przecietnego studenta potrzebnego do osiggniecia zatozonych efektdw uczenia sie
d) zakresu materiatu koniecznego do opanowania na poszczegdlne oceny

W systemie oceny prac zaliczeniowych, projektowych, egzaminacyjnych stosuje sie nastepujgce
metody weryfikacji efektéw uczenia sie:

a) metody weryfikacji wiedzy: kolokwia, egzaminy / zaliczenie pisemne, egzaminy / zaliczenie ustne,
testy pisemne, przygotowanie prezentacji multimedialnej, wypracowania pisemnego, itp.;

b) metody weryfikacji umiejetnosci: projekt, éwiczenia laboratoryjne, prezentacja ustna,
przygotowanie prezentacji multimedialnej, wypracowania pisemnego, rozwigzywanie zadan, dyskusje
i debaty, rzadziej egzamin pisemny lub ustny;

c) metody weryfikacji kompetencji spotecznych: obecnosci na zajeciach, dyskusje i debaty,
prezentowane postawy.

Do sktadowych ocen uzyskiwanych w trakcie zaliczen i egzamindw zalicza sie:

a) w odniesieniu do zaje¢ koriczacych sie zaliczeniem z oceng: obecnos¢ na zajeciach, aktywnosg,
rozliczenie sie studenta z materiatu realizowanego w ramach zaje¢ bez bezposredniego udziatu
nauczyciela i studenta, uzyskanie pozytywnej oceny z kolokwium konczacego zajecie itp.,

b) w odniesieniu do zaje¢ konczacych sie egzaminem: uzyskanie pozytywnej oceny z czesci
¢wiczeniowej realizowanego, zajecia obecno$¢ na zajeciach, rozliczenie sie studenta z materiatu
realizowanego w ramach zaje¢ bez bezposredniego udziatu nauczyciela i studenta, uzyskanie
pozytywnej oceny z pracy $réd semestralnej, itp. Z kolei w odniesieniu do realizowanych studenckich
praktyk zawodowych osiggniecie zatozonych efektéw uczenia sie nastepuje poprzez ocene kazdego z
nich, a jest weryfikowane przez osobe wydajgcg opinie o praktykach ze strony podmiotu, w ktérym
jest ona realizowana. Weryfikacjg, a dalej dokumentowaniem efektow uczenia sie w zakresie
kompetencji spotecznych jest takze ocena dziatan i postaw studenta w trakcie odbywanej studenckiej
praktyki zawodowej. Weryfikacja efektow uzyskanych w wyniku odbycia praktyk zawodowych bedzie
odbywata sie m.in. poprzez hospitacje praktyk prowadzone przez Dziekana Wydziatu lub
Petnomocnika Dziekana ds. Praktyk.

Szczegblng role w weryfikacji i dokumentowaniu efektéw uczenia sie petni egzamin dyplomowy.
Szczegdtowe zasady dotyczgce procesu dyplomowania okreslajg: — Regulamin studiéw WSPiA,;

— Zasady dyplomowania obowigzujgce w Wydziale

Student przygotowuje prace magisterskg pod kierunkiem promotora. Temat pracy magisterskiej
ustalajg wspdlnie promotor ze studentem, uwzgledniajgc kierunek studidow oraz zainteresowania
naukowe studenta. Student jest obowigzany do ztozenia pracy magisterskiej w Dziekanacie WSPIiA w
ostatnim semestrze studidéw. Warunkiem jej przyjecia jest zdanie egzamindw oraz zaliczenie



wszystkich zaje¢ i praktyk zawodowych przewidzianych w programie studidw. Oceny pracy
dyplomowej dokonujg promotor i recenzent.

Egzamin magisterski obejmuje nastepujgce etapy:

1) przedstawienie dyplomanta przez przewodniczgcego komisji oraz zapoznanie z opinig promotora i
recenzjg pracy dyplomowej;

2) sformutowanie przez promotora 2 pytan z pracy magisterskiej;
3) udzielenie odpowiedzi na pytania;

4) sformutowanie pytania przez recenzenta;

7) udzielenie odpowiedzi na pytanie;

8) ogtoszenie wyniku egzaminu dyplomowego.

Weryfikacje potwierdzania efektéw uczenia sie dotyczgcych zaje¢ bez bezposredniego udziatu
nauczycieli akademickich i studentéw przeprowadza prowadzacy zajecie wedtug zasad okreslonych w
sylabusie. W przypadku zaje¢ realizowanych na platformie elearningowej OLAT podstawe
dokumentacji efektéw uczenia sie stanowig zadania studentéw wykonane i umieszczone na
platformie e-learningowej lub tez opracowania pisemne, projekty wykonane na podstawie i z
pomocg materiatéw zamieszczonych na platformie. Oceny uzyskane w wyniku przeprowadzonych
zaliczen i egzamindw zostajg wpisane przez nauczyciela do protokotu korcowego zaliczenia
zajecia w indeksie elektronicznym i w karcie okresowych osiggnie¢ studenta.

Zgodnie z postanowieniami Regulaminu studiow WSPIA w Uczelni obowigzuje nastepujgca skala
ocen:

1) bardzo dobry 5,0

2) dobry plus 4,5

3) dobry 4,0

4) dostateczny plus 3,5

5) dostateczny 3,0

6) niedostateczny 2,0.

Ocena niedostateczna oznacza nieuzyskanie zaliczenia, bagdzZ niezdanie egzaminu.

Skala ocen w systemie ECTS ma =zastosowanie przy transferze punktéw dla studentéw
uczestniczacych w wymianie miedzynarodowej. Przedstawione zasady budowania systemu ECTS na
kierunku Administracja studia drugiego stopnia sg zgodne z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa. Stosowany system stwarza studentom mozliwo$¢é wymiany miedzyuczelnianej i
miedzynarodowej w ramach programu Erasmus plus. Szczegétowe zasady zaliczania zaje¢ semestru i
roku studiéw okresla Regulamin studiéw WSPiA. Zaliczenia semestru i roku studiéw dokonuje
Dziekan Wydziatu po uzyskaniu przez studenta pozytywnych ocen ze wszystkich zajec¢ i praktyk



ujetych w programie studidw potwierdzonym wpisaniem tych ocen do indeksu elektronicznego i
karty okresowych osiggniec¢ studenta. Warunkiem przystgpienia do egzaminu z danego zajecia jest
zaliczenie ¢wiczen, potwierdzone wpisem do indeksu elektronicznego i karty okresowych osiggniec
studenta. Studentowi przystuguje prawo do sktadania egzaminu /zaliczenia poprawkowego nr 1 i
egzaminu/ zaliczenia poprawkowego nr 2 z kazdego zajecia. Wpisy w indeksie elektronicznym i karcie
okresowych osiggniec¢ stanowig podstawe do uzyskania zaliczenia semestru i roku studiéw, a tym
samym Swiadczg o osiggnieciu zaktadanych efektéw uczenia sie.

8. Praktyka zawodowa

Ksztatcenie  studentéw  kierunku  Administracja  studia  drugiego stopnia o profilu
praktycznym bedzie realizowane w ramach kompetencji spotecznych, wiedzy i umiejetnosci
zawodowych w formie wykfaddéw, ¢wiczen praktycznych oraz praktyk zawodowych, zgodnie z i
programem studidw, ze szczegdlnym uwzglednieniem grup zaje¢ specjalistycznych. Praktyka
zawodowa stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia na kierunku Administracja studia drugiego
stopnia ze wzgledu na ich profil praktyczny. W programie studidow zatozono realizowanie
celéw i zadan praktyki zawodowej rownolegle z zajeciami teoretycznymi, co umozliwi wszechstronne
przygotowanie absolwentéw do zawodu w obszarze okreslonym przez praktyczny kierunek studiéw
na kierunku Administracja. Odbycie praktyki zawodowej jest okazjg do konfrontacji przez studentéw
wiedzy teoretycznej i posiadanych doswiadczen z witasnymi mozliwosciami oraz umiejetnosciami
nabytymi podczas realizacji programu studidw.

Praktyka zawodowa stwarza warunki do aktywizacji zawodowej studenta. Praktyka zawodowa trwa 3
miesiecy przektadajacych sie na 8 punktéw ECTS. Studenci sg zobligowani do zaliczenia praktyk
zawodowych do konca IV semestru. Przed odbyciem praktyki zawodowej student jest zobowigzany
do zapoznania sie z Uczelnianym i Wydziatowym Regulaminem studenckich praktyk zawodowych,
stosownie do kierunku studidw. Wtasciwa organizacja i rzetelna kontrola przebiegu praktyk
zawodowych bedzie wynikiem wspdtpracy opiekunéw z ramienia uczelni i opiekunéw -
praktykdw z ramienia instytucji przyjmujacej studenta na praktyke zawodowg. System kontroli
praktyk zawodowych w Wyiszej Szkole Pedagogiki i Administracji im. Mieszka |
w Poznaniu oparty jest na statym kontakcie z placéwkami przyjmujgcymi studentdw na praktyki.
Student w trakcie praktyki zawodowej bedzie realizowat zadania wynikajace z roli
zawodowej oraz specyfiki srodowiska pracy.

Ponadto celem praktyki zawodowej bedzie:
1) zapoznanie studenta ze specyfikg sSrodowiska zawodowego,

2) ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem
odbywania praktyki, 3) ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania w srodowisku pracy,

4) poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji,
procedur, procesu planowania pracy oraz kontroli.

5) doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wtasnej, pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania
czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania,

6) doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych,



7) nabycie umiejetnosci prowadzenia negocjacji,

8) przygotowanie studenta do samodzielnego wykonywania zadan,
9) tworzenie warunkéw do aktywizacji zawodowej studenta,

10) poznanie zasad funkcjonowania rynku pracy.

Nadzdér nad organizacjg i przebiegiem praktyk zawodowych bedzie sprawowat, zgodnie z Uczelnianym
i Wydziatowym Regulaminem Praktyk Studenckich Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych Filia WSPiA w
Wagrowcu lub Petnomocnik Dziekana ds. Praktyk Studenckich.

Kryteria zaliczenia praktyki zawodowe;j:

1) Odbycie praktyki przewidzianej programem studiéw w terminie i miejscu wyznaczonym przez
WSPiA im. Mieszka | w Poznaniu.

2) Petna realizacja programu praktyki zawodowej.

3) Wykazanie nienagannej postawy moralnej i wychowawczej oraz podporzadkowanie sie
obowigzujgcym przepisom i poleceniom przez caty okres trwania praktyki zawodowe;.

4) Systematyczne realizowanie wszystkich czynnosci dydaktycznych i
organizacyjnych w miejscu praktyki.

5) Prowadzenie na biezgco dokumentacji praktyki zawodowej wedtug ustalonego wzorca.
6) Pozytywna opinia oraz ocena koricowa wystawiona przez opiekuna praktyki zawodowej.

7) Terminowe  ztozenie po  zakonczeniu praktyki dokumentacji wskazanej w
Wydziatowym Regulaminie Praktyk Zawodowych i jej zaliczenie przez Dziekana Wydziatu Nauk
Spotecznych Filia w Wagrowcu lub Petnomocnika Dziekana ds. Praktyk Studenckich.



