Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. Witelona w Legnicy
Wydzial Nauk Spolecznych i Humanistycznych

Kierunek studiow: administracja

Poziom ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

Profil ksztalcenia: praktyczny

Forma studiow: studia stacjonarne

Nazwa modutu ksztatcenia Menadzer administracji
Kod modutu ksztatcenia MK_ AKWO07
Rodzaj modutu ksztatcenia Modut wybieralny zwigzany z ksztatlceniem specjalnosciowym
Sposodb realizacji modutu zajecia stacjonarne
Rok Liczba Formy prowadzenia zajec i liczba godzin w planie studiow
studiow Semestr | punktow . Zajecia L .
ECTS | Wyklad | Cwiczenia praktyczne Seminarium | Projekt Inne
3 5 8 30 60

Cele ksztalcenia:

CW!1-przekazanie studentom wybranej wiedzy z zakresu modeli osobowosci, styli funkcjonowania i
zarzadzania menadzera, procesOw zachodzgcych w administracji panstwa i samorzadu, organizacji i
zasad funkcjonowania organow i instytucji realizujacych zadania z zakresu administracji i1 gospodarki
rynkowej.

CU2-wyksztalcenie wsrod studentdéw umiejetnoSci  stosowania w  praktyce uwarunkowan
organizacyjnych, technicznych, prawnych i innych z zakresu administrowania, prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej oraz umiejetnosci bycia przywodca, zarzadcg lub organem publicznym.
CK3-wyksztalcenie wsrod studentéw umiejetnosci uzupetniania i doskonalenia nabytej wiedzy,
interpretowania i rozstrzygania dylematéw zwigzanych z administrowaniem, okre$lania priorytetow
shuzacych realizacji okreslonego przez siebie lub innych zadania oraz wspodtdziatania i pracowania w
okreslonej organizacji.

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnos$ci i kompetencji spolecznych:
Studenci, uczestniczacy w zajeciach tego modutu, winni posiada¢ wiedze z zakresu -1V semestru
studiow.

Efekty ksztalcenia:

EK1:K_W?20-student ma podstawowa wiedz¢ o cztowieku, w tym o jego rozwoju i prawach.
EK2:K_W22-student zna i rozumie procesy zachodzace w administracji panstwa i samorzadu,
organizacj¢ i zasady funkcjonowania organéw i instytucji polskich i europejskich realizujacych
zadania z zakresu administracji i gospodarki rynkowej oraz regulacje prawa w tym zakresie.
EK3:K_U22-student stosuje w praktyce wiedze o cztowieku, w tym o jego rozwoju.
EK4:K_U23-student stosuje uwarunkowania organizacyjne, techniczne, prawne i inne z zakresu
administrowania w praktyce.

EK5:K_KO03-student wspoldziata i pracuje w okreslonej organizacji przyjmujac w niej rézne role.
EKG6:K_KO04-student potrafi mysle¢ i dziala¢ w sposob przedsiebiorczy.

EK7:K_KO05-student interpretuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z administrowaniem i Stosowaniem
prawa migdzynarodowego.

EK8:K_KO06-student umie uczestniczy¢ w przygotowaniu projektow spotecznych.




EK9:K_KO07-student potrafi uzupetiaé

warunkach postepu procesow integracyjnych w Europie.
EK10:K_KO08-student potrafi okresli¢ priorytety stuzace realizacji okreslonego przez siebie lub innych

zadania.

Tresci programowe:

i doskonali¢ nabytag wiedz¢ i umiejetnosci, w tym w

Wyklad

Kod

Tematyka zajec

Liczba
godzin

W1-W15

Model osobowosci menadzera wedlug analizy transakcyjne;j.
Rozpoznawanie stanéw Ja. Style funkcjonowania wedlug Colb,a. Style
funkcjonowania a style zarzadzania. Maski i role odgrywane. Maski i role
nieSwiadomie odgrywane w zyciu. Menadzer zadowolony — skuteczny i
niezadowolony — nieskuteczny. Menadzer a emocje. Menadzer w sytuacji
potrzeb zmian. Analiza prawna, ekonomiczna i inna wybranych
zagadnien zwigzanych z administracja publiczng 1  procesem
administrowania. Wybrane zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem wiedzg i
ryzykiem. Pojecie, zakres i znaczenie zarzadzania kadrami. Wspolczesne
determinanty zarzadzania kadrami. Modele i skladniki strategicznego
zarzadzania  kadrami. Planowanie kadr. Dobdr pracownikow.
Doskonalenie i rozw0j pracownikéw. Motywowanie do pracy. Placa jako
istotny element motywacji do pracy. Ocena pracownikow. Marketing i
kontroling personalny. Wybrane zagadnienia zwigzane z analizg
ekonomiczng: analiza rynku, analiza kosztow 1 innych zjawisk
ekonomicznych. Idea administracji elektronicznej. Informatyzacja
podmiotow  realizujacych zadania publiczne. Podstawy prawne
administracji elektronicznej w Polsce. Oglaszanie aktow normatywnych w
formie elektronicznej. Rejestry publiczne oraz wymagana informacja w
formie elektronicznej. Rola $rodkéw komunikacji elektronicznej w
postgpowaniu administracyjnym. Formy elektronicznego udostepniania
informacji publicznej. Publicznoprawne platnosci elektroniczne. E-
administracja a ochrona danych osobowych. Elektroniczne zamoéwienia
publiczne. Komunikacja elektroniczna w  zakresie ubezpieczen
spotecznych. Bariery rozwoju administracji w Polsce i UE.

30

Razem

30

Zajecia praktyczne

Kod

Tematyka zajec

Liczba
godzin

P1—-P25

Wyksztatcenie wsrod studentdw umiejetnosci stosowania uwarunkowan
organizacyjnych, technicznych, prawnych i innych z zakresu
administrowania ~ w praktyce, w tym glownie na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnie— zajecia dyskusyjne, praca w grupach przy
pomocy konkretnych aktéw administracyjnych i1 innych pomocy
naukowych, opracowania pisemne wg zalecen prowadzacego zajecia,
studia przypadkow, zajecia terenowe.

50

P26-P30

Zajecia dyskusyjne z wnioskami studentéw o uzupetnianiu i doskonaleniu
nabytej wiedzy, o interpretowaniu i rozstrzyganiu dylematow zwigzanych
z administrowaniem, okre§laniu priorytetéw stuzacych realizacji
okreslonego przez siebie lub innych zadania, tworzeniu projektow
spotecznych, mys$leniu w sposéb przedsiebiorczy oraz wspodtdziataniu i
pracowaniu w okre$lonej organizacji—- wykorzystanie wnioskow i
doswiadczen z pracy nad stworzeniem okreSlonej organizacji przez
studentdow uczestniczagcych w dotychczasowych zajeciach oraz nabyciu
innych kompetencji spotecznych.

10

Razem

60




Metody oceniania studenta (sprawdzania osiagniecia efektow Kksztalcenia- wyciag z

wewnetrznego systemu zapewnienia jakoSci ksztalcenia):

wymagania co do zaliczen i egzaminow sq nastepujgce:

e egzamin lub zaliczenie moze odbywac si¢ zarowno w formie pisemnej jak i ustnej, forma winna by¢
dostosowana do specyfiki przedmiotu;

e praca pisemna winna by¢ udostepniona studentowi na jego Zzyczenie (egzaminator musi j3
przechowywac¢ przez okres jednego roku);

dla uzyskania pozytywnej oceny student winien:

e przynajmniej dostatecznie poznac i zrozumie¢ catg wiedze¢ zawartg w literaturze podstawowej lub w
innej formie dostgpnej w wyniku aktywnych form zajec;

e przynajmniej dostatecznie opanowaé wszelkie umiejetnosci przewidziane programem przedmiotu,
¢wiczone na zajgciach;

o wykaza¢ przynajmniej dostateczng umiejetno$¢ obserwowania i analizowania otaczajacych zjawisk,
zwlaszcza tych, z ktorymi jako absolwent bedzie miat stycznos¢ w praktycznej dziatalnosci;

e sprosta¢ wymaganiom przewidzianym dla uzyskania zaliczenia z ¢wiczen przed egzaminem.

Pule punktow oceniajgcych stopien wymaganej wiedzy lub umiejetnosci winien okresli¢ i przedstawic

studentom prowadzacy zajecia. Pytania mogg mie¢ rézne wagi, w zaleznosci od stopnia ich trudnosci i

ztozonosci. Student uzyskuje ocene za wykazanie odpowiedniego stopnia wiedzy (umiejgtnosci), i tak:

50-60% pkt-3,0, 60-70% pkt-3,5, 70-80% pkt-4,0, 80-90% pkt- 4,5, powyzej 90% pkt —5,0.

Metody ksztalcenia (narzedzia dydaktyczne):

MK 1:wyklady, w tym wyktady dyskusyjne

MK2:wykonywanie prze studentdéw czynnosci przewidzianych w treSciach programowych zajgé
praktycznych, w tym prace pisemne, wystgpienia ustne, praca samodzielna, praca w zespole, zajecia z
udziatem o0s6b zajmujacych si¢ zawodowo czynnoSciami przewidzianymi do realizacji, studia
przypadkoéw, zajecia terenowe.

MK3:zajecia dyskusyjne

Metody oceniania studenta (sprawdzania osiagniecia efektow ksztalcenia):

Ocena formujaca:

OF1: brak

Ocena podsumowujaca:

OPl:weryfikacja zaktadanego efektu EK1, EK2-zaliczenie w formie ustnej lub i pisemnej z zakresu
pozyskanej przez studentow wiedzy.

OP2:weryfikacja zaktadanego efektu EK3,EK4-zaliczenie w formie pisemnej lub i ustnej z zakresu
pozyskanych przez studentow umiejetno$ci w tym przygotowanie i obrona pracy pisemne;j.
OP3:weryfikacja zaktadanych efektow: EKS5,EK6, EK7, EKS8, EK9, EK10-ocena prowadzacego
zajecia wynikajaca z rozmdéw ze studentami o ich dotychczasowych dziataniach w tym zakresie
zakladanych efektéw, oceny wlasnej studentow ich predyspozycji w zakresie zakladanych efektow
oraz innych kryteridéw wedlug wyboru prowadzacego zajecia.

Calkowity naklad pracy studenta:

Forma aktywnosci Sre_dma hc_zba
godzin lekcyjnych

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym: udzial w 117
zajeciach 90 godzin, konsultacje 15 godzin, weryfikacja efektow 12 godzin
Praca wlasna studenta, w tym: przygotowanie si¢ do zaje¢ i weryfikacji 85
efektow
Razem 202
Zajecia praktyczne w tym: udzial w zajeciach 60 godzin, i konsultacje — 10
godzin, przegotowanie si¢ do zaje¢ 1 przygotowanie pracy pisemnej — 60 139
godzin, zaliczenie zajec¢ 9 godzin
Liczba punktow ECTS dla modulu ksztalcenia. w tym: 6
liczba punktow ECTS, ktorg student uzyskuje na zajgciach wymagajacych 16
bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich '
liczba punktow ECTS, ktorg student uzyskuje w ramach pracy wlasnej 3,4




liczba punktow ECTS, ktora student uzyskuje w ramach zajec 55
0 charakterze praktycznym '
Tabela odniesien dla modulu ksztalcenia:
Odniesienie
Efekt danego efektu Cele Tresci Metody olc\:/éiti?;tcri])i/a
ksztalcenia do efektow ksztalcenia programowe ksztalcenia studenta
kierunkowych
EK1 K_W20
EK2 K W22 Cell W1 -W15 MK1 OP1
EK3 K_U22
EK4 K_U23 Cel 2 P1-P25 MK2 OP2
EK5 K_KO03
EK6 K_K04
EK7 K_KO05
EK8 K_K06 Cel 3 P13 - P15 MK3 OP3
EK9 K_KO07
EK10 K_KO08
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administracyjnoprawne, LexisNexis Polska, Warszawa 2011.
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Literatura i inne pomoce dydaktyczne polecane przez prowadzacego zajecia dostgpne w zbiorach
Biblioteki Uczelni.

Literatura uzupelniajaca:
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J. Czaputowicz (red.), Administracja publiczna: wyzwania w dobie integracji europejskiej,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008..




2. A. Potoczek, I. Pyrzyk, Administracja i zarzqdzanie, T. 1, Perspektywa spoleczna i organizacyjna,
Wydawnictwo Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna, Wloctawek 2011.

3. J. Miecznikowska (red.), Mechanizmy funkcjonowania administracji europejskiej: Polska w Unii
Europejskiej, Oficyna Wydawnicza ASPRA-JR, Warszawa 2010.

4. J.Bo¢, A. Chajbowicz, P.Lisowski, B. Kowalczyk, R. Mikowski A. Szadok-Braton,— Prawo
administracyjne. Cwiczania. Prace studyjne. Kolonia Limited, Wroctaw 2005.

5. R. Stasikowski, Funkcja regulacyjna administracji publicznej: studium z zakresu nauki prawa
administracyjnego oraz nauki administracji, Oficyna Wydawnicza Branta, Bydgoszcz; Katowice,
2007

6. Wybrane akty prawne.

Zalecane fakultatywne komponenty modutu:
(brak zalecen)

Jezyk wykladowy: polski

Praktyki zawodowe w ramach modutu:

(nie dotyczy)

Autor programu modulu ksztalcenia: prof. dr hab. Jan Bo¢, dr Marcin Sieja, dr Eugeniusz
Szydlowski, mgr Zbigniew Wréblewski
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Koordynator modutu: dr Eugeniusz Szydtowski
Osoby prowadzgce modut: wedtug zlecenia zaje¢ przez dziekana
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