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I. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU STUDIOW

1.1. Jednostka prowadzaca kierunek
Wyzsza Szkota Kultury Fizycznej i Turystyki im. Haliny Konopackiej w Pruszkowie
1.2. Nazwa kierunku studiow

Administracja

1.3. Profil ksztatcenia

Profil praktyczny

1.4. Poziom studiow

Studia drugiego stopnia

1.5. Forma studiow
Studia niestacjonarne
1.6. Tytut zawodowy uzyskiwany przez absolwenta

Magister administracji

1.7. Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

7 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

1.8. Przyporzadkowanie kierunku do dziedzin nauki i dyscyplin naukowych, do ktérych

odnosz3 sie efekty uczenia sie ze wskazaniem dyscypliny wiodgacej

Kierunek zostat przyporzadkowany do dziedziny nauk spotecznych oraz dyscyplin:

- nauki o bezpieczenstwie
- nauki o polityce i administraciji
- nauki prawne

Dyscypling wiodgca sg nauki o polityce i administracji.

1.9. Okreslenie dla kazdej z dyscyplin procentowego udziatu liczby punktéw ECTS w
liczbie punktéw ECTS koniecznej do ukonczenia studiow
dyscyplina nauki o polityce i administracji - 68 pkt ECTS (73 %)

dyscyplina nauki prawne - 18 pkt ECTS (19 %)
dyscyplina nauki o bezpieczenstwie - 7 pkt ECTS (8 %)



1.10. Zwigzek programu studidw z misjq i strategig WSKFiT

Zwigzek z misjg

Misja WSKFIT zostata sformutowana w Strategii Rozwoju Wyzszej Szkoty Kultury
Fizycznej i Turystyki im. Haliny Konopackiej w Pruszkowie. W jednym z fragmentow Misji
WSKFIiT wskazane zostato, iz: WSKFIT jest uczelnig o profilu praktycznym, oferujaca
ksztatcenie zorientowane zawodowo, przygotowujgce absolwentéw do bezposredniego
wejscia na rynek pracy i wykonywania zawodu wymagajgcego wysokich kwalifikacji i
umiejetnosci, a takze do dalszego ksztatcenia. [...]

Gtéwnym zadaniem Uczelni jest ksztatcenie studentdéw i prowadzenie analiz dla potrzeb
spotecznosci lokalnych w zakresie kultury fizycznej, turystyki, administracji, edukacji
zdrowotnej, tym samym przyczyniajac sie do rozwoju i modernizacji regionu, podniesienia
jego konkurencyjnosci i atrakcyjnosci oraz jakosci zycia mieszkancow. [...]

Do misji uczelni nalezy przyczynienie sie do poprawy jakosci ustug publicznych, w tym
administracyjnych i samorzadowych, poprzez ksztatcenie kadr i wsparcie ekspercka wiedza
wiadzy i administracji publicznej. Jest to droga wsparcia spoteczenstwa obywatelskiego,
nowoczesnego, tgczacego tradycje z przystosowaniem do standardéw europejskich oraz
otwartego na nowe wyzwania spoteczno-gospodarcze.

Nalezy podkresli¢, iz intencjg utworzenia studiéw Il stopnia o kierunku administracja jest
harmonijne powigzanie przyjetych przez WSKFiT zatozern odnosnie do misji uczelni z
najwyzszymi standardami w zakresie nowoczesnego nauczania na kierunku administracja
oraz pielegnowanie najlepszych tradycji akademickich.

W obszarze dydaktycznym zwigzek pomiedzy studiami Il stopnia o kierunku
administracja z misjg Uczelni polega:

- na wychowaniu studentdw w poczuciu odpowiedzialnos$ci za panstwo polskie, jako
Swiadomych i aktywnych obywateli wspétodpowiedzialnych za rozwdj kraju, swiadomych
uczestnikéw procedur demokratycznych, ktérych postawy zyciowe fundowane sg na
wartosciach ogdlnoludzkich;

- na ksztatceniu zapewniajgcym studentom wiedze umozliwiajgca umiejetnosc
samodzielnego rozpoznawania otaczajgcej nas rzeczywistosci oraz wtasciwe przygotowanie
do pdziniejszej pracy zawodowej, przy uwzglednieniu nie tylko dotychczasowego dorobku
nauki, ale takze aktualnej praktyki i doswiadczenia, dobrych praktyk administracyjnych w
blizszym i dalszym otoczeniu uczelni oraz inspirowanie studentéw do samodzielnego
podejmowania zadan i prac rozwojowych.



- na umozliwieniu studentom studiéw | stopnia dalszego ksztatcenia a w konsekwencji
wykorzystania zdobytej wiedzy i umiejetnosci dla zaspokajania potrzeb spotecznosci
lokalnych w zakresie administracji.

W konsekwencji nalezy wskazac, ze cel utworzenia studidw Il stopnia, ktory uwzglednia
Misje  WSKFiT, mozna zdefiniowaé jako budowanie nowoczesnej oferty edukacyjnej,
odpowiadajacej na wyzwania zmieniajacej sie rzeczywistosci, uwzgledniajgcego dynamike
zjawisk spoteczno-gospodarczych oraz prawnych, przyjmujacego najwyzisze standardy
profesjonalizmu i rzetelnosci naukowej, dydaktycznej, a takze zawodowej, w oparciu o
wiedze i doswiadczenia praktyczne kadry naukowo-dydaktycznej, a jednoczesnie kierujgcego
sie refleksjg nad integralnym dziedzictwem ludzkiej wiedzy, a takze wiernoscig prawdzie oraz
inspiracjg wartosci okreslonych w Konstytucji RP, dbajgcego o zapewnienie wysokiego
poziomu ksztatcenia z jednoczesnym akcentowaniem praktycznych umiejetnosci
samodzielnego rozpoznawania i opisywania przez Studentdéw rzeczywistosci i wobec
powyzszego przyczyniajacego sie do rozwoju i modernizacji regionu, podniesienia jego
konkurencyjnosci i atrakcyjnosci oraz jakosci zycia mieszkarncow.

Zwigzek ze strategia

Cele, ktdére Uczelnia zamierza zrealizowaé poprzez uruchomienie studiéw Il stopnia o
kierunku administracja pozostajg w petnej kompatybilnosci ze Strategia WSKFiT, natomiast
w wymiarze gtéwnych kierunkdéw rozwoju koncentrujg sie na trzech podstawowych
obszarach strategicznych, uznanych za priorytetowe, do ktérych nalezy:

1. Rozwdj i doskonalenie procesu dydaktycznego, rozumiane jako wzbogacenie procesu
dydaktycznego o studia Il stopnia oraz state podnoszenie jakosci ksztatcenia zwtaszcza w
drodze uatrakcyjnienia prowadzonych zaje¢, w tym poprzez profilowanie (specjalizacje) ich
oraz zwiekszanie poziomu interdyscyplinarnosci.

2. Rozwdj dziatan eksperckich na rzecz praktyki — wigczenie do kadry dydaktycznej wysoko
wyspecjalizowanych ekspertéw — praktykdw w celu rozwijania u studentéw umiejetnosci
praktycznych, niezbednych do sprawnego funkcjonowania w otoczeniu spotfeczno—
gospodarczym oraz podejmowanie dziatan o charakterze praktycznym, uzytecznych
spotecznie.

3. Otwartos$¢ na otoczenie — diagnoza lokalnych potrzeb spoteczno—gospodarczych lezgca
u podstaw decyzji o uruchomieniu studiéw magisterskich na kierunku administracja oraz
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju regionu w Scistej wspotpracy z otoczeniem.

Zadania, ktére towarzyszg inicjatywie utworzenia studiow Il stopnia, a ktérych realizacja
ma postuzy¢ wyzej wymienionym celom to w szczegdlnosci:



1. Wzbogacanie rdznorodnosci oferty edukacyjnej poprzez wprowadzanie nowych
przedmiotdw wychodzgcych naprzeciw oczekiwaniom studentéw oraz wzmocnienie i rozwéj
kadry naukowo-dydaktycznej.

2. Cykliczne przeprowadzanie gruntownej analizy oferty programowej i okreslanie ksztattu
niezbednych zmian w zakresie: dostosowania i uatrakcyjnienia oferty dajacej szanse
zatrudnienia absolwentéw na konkurencyjnym rynku pracy.

3. Odpowiadanie na lokalne potrzeby spoteczno—gospodarcze:

a) zatrudnienie ekspertéw w obszarze administracji wyposazajacych studentéw w
umiejetnosci niezbedne dla zaspokajania potrzeb lokalnego rynku pracy,

b) stata ewaluacja procesu dydaktycznego i jego efektywnosci w odniesieniu do potrzeb
regionu.

4. Wspdtpraca z otoczeniem powinna by¢ realizowana poprzez:
a) aktywny udziat w zyciu spotecznym o zasiegu lokalnym, regionalnym i krajowym,

b) organizowanie spotkan z przedstawicielami organéw ochrony prawa, instytucji
panstwowych oraz samorzgdowych i nagtosnienie medialne takich wydarzen;

c) udziat pracownikéw w publicznych debatach oraz upowszechnienie wiedzy eksperckiej,
np. przy tworzeniu projektéw aktdw prawnych, a w szczegdlnosci prawa miejscowego;

d) wspieranie dziatan pracownikéw i studentow w zakresie badan i edukacji,
odpowiadajacej na zapotrzebowanie w regionie oraz kraju.

5. WSKFIT powinien staé sie istotnym osrodkiem naukowym i edukacyjnym, szczegdlnie w
Srodowisku administracji publicznej: prowadzié¢ szerokg akcje promocyjng i dbaé o swdj
wizerunek, a takze integrowad sie z instytucjami samorzgdowymi, gospodarczymi,
spotecznymi, organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, m.in. poprzez organizacje
konferencji naukowych czy innych wspdlnych przedsiewzie¢ naukowo-dydaktycznych. W
zakresie promowania nauki i ksztatcenia nalezy:

a) promowaé wyrdzniajagcych sie aktywnoscia naukowo-dydaktyczng nauczycieli
akademickich;

b) tworzy¢ dobre warunki studiowania i podnoszenia poziomu ksztatcenia poprzez
podniesienie poziomu infrastruktury;

c) aktywnie i efektywnie wptywaé¢ na otoczenie poprzez inicjowanie kampanii
informacyjnej w zakresie nowej oferty dydaktyczne;.

W konsekwencji podjetych dziatan zwigzanych z uruchomieniem studiéw Il stopnia i
realizacjg zatozonych celdw pojawia sie wizja, w ktoérej:



1. Na kierunku administracja WSKFIT bedzie ksztatcit studentdw na poziomie studiow | i Il
stopnia wyposazajgc ich w efektywne kompetencje.

2. Oferta edukacyjna kierunku administracja zyska walor rozpoznawalnosci w regionie.

3. Kierunek bedzie posiadat swoje rozpoznawalne specjalizacje skorelowane z potrzebami
spotecznymi, kulturalnymi i gospodarczymi regionu.

4. Kierunek bedzie przygotowywat absolwentéw do wykonywania zawodu oraz otwierat
dalsze sciezki zdobywania wiedzy i rozwoju osobistego.

5. Dyplomy uzyskiwane na kierunku beda wysoko cenione przez pracodawcéw i beda
zapewniaty absolwentom stabilng pozycje na rynku pracy.

1.11. Sylwetka absolwenta

Absolwent uzyskuje kwalifikacje drugiego stopnia z tytutem zawodowym magistra,
potwierdzony odpowiednim dyplomem.

Absolwent po ukoriczeniu studiéw bedzie posiadat wszechstronne i poszerzone, w
stosunku do studiéw pierwszego stopnia, wiedze, umiejetnosci i kompetencje
przygotowujgce go do pracy urzedniczej w administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz w
instytucjach niepublicznych, a takze w zaleznosci od wybranej specjalizacji, wiedze,
umiejetnosci i kompetencje z zakresu: administrowania ustugami publicznymi w celu
skutecznego podnoszenia ich jakosci, z zakresu funkcjonowania samorzadow terytorialnych
i strategicznego zarzadzania w tym obszarze oraz z zakresu zagadnien zwigzanych z
bezpieczenstwem wewnetrznym w sektorze administracji.

1.12. Analiza zgodnosci zaktadanych efektow uczenia sie z potrzebami rynku pracy

Wyizsza Szkota Kultury Fizycznej i Turystyki jest uczelnig o profilu praktycznym, silnie
osadzong w regionie Mazowsza, otwartg na potrzeby i aspiracje edukacyjne jego
mieszkancéw oraz na potrzeby rynkowe zwigzane z dynamicznymi zmianami spoteczno-
gospodarczymi we wspodtczesnym swiecie.

Celem analizy zgodnosci zaktadanych efektdw uczenia sie z potrzebami rynku pracy byto
dostarczenie informacji, ktére pozwolity dostosowac programy przedmiotéw i metody
nauczania do wymagan pracodawcéw. Zatozono, ze Uczelnia powinna ksztatci¢ absolwentéw
w takich kierunkach, po ukonczeniu ktorych nie bedg mieli problemoéw ze znalezieniem pracy
w zawodzie lub posiadg takie kompetencje, ktére pozwolg im stworzy¢ dla siebie nowe
miejsca pracy. Nauczyciele akademicy w procesie nauczania powinni bazowaé wiec na



adekwatnych do potrzeb rynku pracy programach nauczania oraz wykorzystywac
nowoczesne formy dydaktyczne.

Analiza potrzeb pracodawcéw z obszaru wiedzy, umiejetnosci i kompetencji absolwentow
tworzonego kierunku zostata przeprowadzona za pomocy danych zastanych (raporty
branzowe, zestawienia z Wojewddzkiego Urzedu Pracy, artykuty, dane z wczesniejszych
badan absolwentéw) oraz innych danych (np. oferty pracy z Internetu). Analiza ta byta
uzupetniona o dane z monitorowania loséw absolwentéw i wywiadéw z pracodawcami.
Pozwolito to na okreslenie spdjnego katalogu potrzeb pracodawcéw i tym samym okreslenia
efektdw uczenia sie, ktére powinni osiggnac¢ studenci kierunku administracja. Efekty te lokujg
sie w nastepujacych dyscyplinach: nauki o zarzadzaniu i jakosci, nauki o komunikacji i
mediach, nauki socjologiczne, nauki prawne, psychologia oraz ekonomia i finanse.

Pracodawcy coraz czesciej przy wyborze pracownika zwracajg uwage nie tylko na wiedze —
wyksztatcenie, umiejetnosci — doswiadczenie, ale i na kompetencje — cechy osobowosciowe
i psychospoteczne. Przy zatrudnianiu kadry pracodawcy zwracajg uwage na: umiejetnosc¢
wczuwania sie w sytuacje drugiego cztowieka - empatie, umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktéw — komunikatywnos¢ oraz uczciwos$é i lojalnos$é —odpowiedzialnosé. Interesariusze
zwracali szczegdlng uwage, e oprocz rzetelnej wiedzy merytorycznej, twardych
umiejetnosci branzowych, niezwykle wazne sg kompetencje spoteczne, umiejetnosé pracy w
grupie oraz identyfikacja z miejscem zatrudnienia. W zaktadanych efektach uczenia sie na te
kompetencje miekkie potozono szczegdlny nacisk.

Zdobyta wiedza umozliwi absolwentowi zrozumienie i interpretacje rzeczywistosci
prawnej i ekonomiczno-administracyjnej a takize mechanizméw funkcjonowania
wspoifczesnej gospodarki, utatwi takze praktyczne wykorzystywanie informacji dostepnych
w sektorze administracji i umiejetne ich przetwarzanie.

Absolwent bedzie przygotowany do samodzielnego opracowywania projektéw z zakresu
swojej specjalnosci, do pozyskiwania i wykorzystywania zasobdéw finansowych, ludzkich i
materialnych przy pomocy sektora publicznego i prywatnego, obstugi klientéw w obszarze
tych sektordw oraz swiadczenia ustug doradczych. Bedzie posiadat pogtebiong umiejetnosé
tworzenia réznych prac pisemnych w jezyku polskim i obcym (kongresowym) z zakresu nauki
o administracji i dyscyplin pokrewnych oraz przygotowania prezentacji multimedialne;.
Absolwent bedzie przygotowany do samodzielnego doskonalenia i uzupetniania wiedzy i
umiejetnosci oraz do podjecia studiow Il stopnia.

1.13. Mozliwos¢ zatrudnienia absolwentow

Zdobyta wiedza umozliwi absolwentowi zrozumienie i interpretacje rzeczywistosci
prawnej i ekonomiczno-administracyjnej, a takze mechanizméw funkcjonowania
wspotczesnej gospodarki, utatwi takze praktyczne wykorzystywanie informacji dostepnych w
sektorze administracji i umiejetne ich przetwarzanie.



Absolwent bedzie przygotowany do samodzielnego opracowywania projektéw z
zakresu swojej specjalizacji, do pozyskiwania i wykorzystywania zasobdéw finansowych,
ludzkich i materialnych przy pomocy sektora publicznego i prywatnego, obstugi klientéw w
obszarze tych sektoréw oraz swiadczenia ustug doradczych. Bedzie posiadat pogtebiong
umiejetnosé tworzenia réznych prac pisemnych w jezyku polskim i obcym (kongresowym) z
zakresu nauki o administracji i dyscyplin pokrewnych oraz przygotowania prezentacji
multimedialnej. Absolwent bedzie przygotowany do samodzielnego doskonalenia i
uzupetniania wiedzy i umiejetnosci oraz do podjecia studiow Il stopnia.

Uzyskana podczas studiow wiedza, nabyte umiejetnosci i kompetencje beda
odpowiedzig na aktualne potrzeby rynku pracy. Absolwent bedzie mdgt znalezé prace w
korporacjach, matych i srednich przedsiebiorstwach dziatajgcych w réznorodnych sektorach
gospodarki, jak i otworzy¢ indywidualng dziatalnos¢ gospodarcza

1.14. Mozliwos¢ kontynuacji ksztatcenia absolwentow

Absolwent studidow |l stopnia, kierunku administracja moze kontynuowac ksztatcenie
w ramach:
e studiéw doktoranckich

e ksztatcenia podyplomowego

1.15. Zasady rekrutacji na kierunku administracja

1. Na studia Il stopnia mogg byé przyjete osoby, ktére posiadajg dyplom ukoriczenia
studidw pierwszego stopnia na kierunku administracja.

2. Wstep na studia jest wolny.

3. Limit na studia niestacjonarne wynosi 50 oséb.

4. Woczedniejsze zamkniecie listy przyjetych kandydatéw nastgpi w momencie
wyczerpania ograniczonej limitem liczby miejsc.

5. Warunkiem przyjecia na studia jest dokonanie przez kandydata opfaty rekrutacyjnej
oraz ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

— ankiete osobowg (,,Kwestionariusz”)

— poswiadczong przez Uczelnie kopia oryginatu lub odpisu $wiadectwa dojrzatosci albo
dyplomu ,,IB” albo ,,EB” albo Swiadectwa maturalnego uzyskanego za granicg,

— poswiadczong przez Uczelnie kopie oryginatu lub odpisu dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych wraz z poswiadczong kopig suplementu,

— wyciagg z indeksu (dotyczy kandydatéw, ktdrzy posiadajg dyplom sktadajacy sie z jednej
czesci),

— poswiadczong przez Uczelnie kopie dowodu osobistego,

— umowe cywilno-prawng (,Umowa o ksztatcenie” zgodna ze wzorem okreslonym w
Regulaminie optat WSKFiT),



10.

11.

12.

deklaracje Wariantu Ptatnosci (zgodna ze wzorem okreslonym w Regulaminie optat
WSKEFiT, zawierajgca zobowigzanie do terminowych wptat na konto ogdlne Uczelni),
trzy (jednakowe) aktualne fotografie, zgodne z wymaganiami stosowanymi przy
wydawaniu dowododw osobistych,

W przypadku, gdy kandydat legitymuje sie swiadectwem maturalnym lub
dyplomem ukoniczenia studidow wyzszych wydanymi za granicg — poza wymienionymi
powyzej — wymagane sg nastepujgce dokumenty:
zaswiadczenie o nostryfikacji — w przypadku swiadectwa maturalnego wydanego w
kraju, z ktérym Rzeczpospolita Polska nie zawarta umowy o wzajemnym uznawaniu
dokumentéw o wyksztatceniu, oraz w przypadku dokumentu z kraju, z ktérym
Rzeczpospolita Polska zawarta wyzej wymieniong umowe, ale dokument ten nie jest
nig objety;
poswiadczenie w formie legalizacji lub apostille, jezeli dokument zostat wydany przez
instytucje dziatajgcg w systemie edukacji panstwa bedacego strong Konwencji Haskiej
z dnia 5 pazdziernika 1961 r. znoszacej wymog legalizacji zagranicznych dokumentéw
urzedowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 112, poz.938 i 939);
ttumaczenie przysiegte na jezyk polski swiadectwa maturalnego oraz dyplomu oraz
poswiadczona kopia wyzej wymienionych dokumentdéw, sporzadzonych w jezyku
obcym.

W przypadku watpliwosci co do dokumentu uprawniajgcego do podjecia studiow, o
ktérych mowa wyzej Uczelnia wystepuje do Dyrektora NAWA o uzyskanie informacji
zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018,
poz. 1669).

Kandydaci powinni posiada¢ umiejetnosci postugiwania sie jezykiem angielskim albo
niemieckim na poziomie biegtosci B2 Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia
Jezykowego.

W przypadku, gdy kandydat na studia drugiego stopnia posiada umiejetnosci na
poziomie B2 z innego jezyka niz jezyk angielski lub niemiecki bedzie musiat uzupetnic
jeden z ww. jezykow do wyboru na poziomie B2 podczas pierwszego semestru
w ramach zorganizowanego przez Uczelnie kursu, a nastepnie kontynuowania nauki
jezyka od semestru drugiego.

Kandydaci, ktérzy otrzymali pozytywng ocene Komisji ds. Weryfikacji Efektéw Uczenia
sie, mogg zostacd przyjeci na studia pierwszego lub drugiego stopnia z uwzglednieniem
przepiséw art. 71 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2018, poz. 1668).

Przyjecie na studia osdb niepetnosprawnych odbywa sie po ztozeniu przez kandydata
wszystkich obowigzujgcych dokumentéw rekrutacyjnych oraz orzeczenia o
niepetnosprawnosci. Decyzje podejmuje Rektor.

Przyjecie na studia oséb niebedgcych obywatelami polskimi (cudzoziemcéw) nastepuje
na podstawie obowigzujgcych przepiséw. Decyzje administracyjne w sprawie przyjecia
cudzoziemcow na studia oraz odmowie przyjecia cudzoziemca podejmuje Rektor.
Rejestracja kandydatéw na studia odbywac sie bedzie w formie elektronicznej na
stronie internetowej www.wskfit.pl/rekrutacja_on-line.html obstugiwanej przez
system informatyczny. Po zarejestrowaniu kandydat zobowigzany jest do ztozenia
wymaganych dokumentow w jednym z punktow rekrutacyjnych.


http://www.wskfit.pl/rekrutacja_on-line.html

13. O przyjeciu kandydata na studia decyduje kolejnos¢ ztozenia wszystkich wymaganych
dokumentéw.

14. Po zapoznaniu sie ze wszystkimi ztozonymi dokumentami, Rektor podejmie decyzje w
sprawie przyjecia kandydata na studia. Decyzja zostanie wysfana listem poleconym lub
przekazana osobiscie, za potwierdzeniem odbioru.



Il. KIERUNKOWE EFEKTY UCZENIA SIE

2.1. Deskryptory uwzglednione w opisie kierunkowych efektéw uczenia sie

Objasnienia oznaczen:

W — kategoria wiedzy

U — kategoria umiejetnosci

K — kategoria kompetencji spotecznych

K_ —symbol efektu uczenia sie dla kierunku administracja

01, 02, 03 i kolejne — numer efektu uczenia sie

2.2. Efekty uczenia sie i ich odniesienie do uniwersalnych charakterystyk pierwszego
stopnia oraz charakterystyk drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji

Zatgcznik nr 1 - efekty uczenia sie na kierunku administracja

2.3  Matryca efektdw uczenia sie

Zatgcznik nr 2 - matryca efektow uczenia sie



https://www.dropbox.com/s/gyiu64466w4guwi/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%201%20-%20efekty%20uczenia%20si%C4%99%20na%20kierunku%20administracja.pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/54awofxjot36qzo/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%202%20%20-%20matryca%20efekt%C3%B3w%20uczenia%20si%C4%99.pdf?dl=0

Il. OPIS PROGRAMU STUDIOW

3.1.  Liczba punktéw ECTS konieczna do ukonczenia studidw
Do uzyskania kwalifikacji student zobowigzany jest uzyskaé nie mniej niz 93 punktéw

ECTS (European Credit Transfer System).

3.2 Liczba semestrow i taczna liczba godzin

Studia Il stopnia, na kierunku administracja o profilu praktyczny trwajg 3 semestry.

Program nauczania obejmuje 600 godzin zajec.

3.3. Plan studiow

3.3.1. Plan studiow niestacjonarnych Il stopnia na kierunku administracja

Zatgcznik nr 3 - plan studiéw administracja cykl 2021/2023

3.3.2. Zajecia wraz z przypisanymi do nich punktami ECTS

L.p.
(kod Przedmiot zaFIi(::rzr:r?ia ECTS
przedmiotu)

A Grupa przedmiotéw przygotowania ogélnego 10

1 Jezyk obcy E 4

5 Do wyboru_ 1z2: zas_ady tworzenia i stosowania prawa, odpowiedzialno$¢ cywilna 70 3
funkcjonariuszy publicznych

3 Do wyboru 1_z 2: ochrona danych osobowych i informacji niejawnych, ochrona wiasnosci 70 3
intelektualnej

B Grupa przedmiotéw podstawowych 17

1 Zasady ustroju politycznego panstwa E 3

2 Historia doktryn politycznych i prawnych E 3

3 Zarzgdzanie zasobami ludzkimi Z0 3

4 Prawo ochrony konkurencji i konsumentéw Z0 2

5 Podstawy migdzynarodowych stosunkéw politycznych 2

6 Prawo Unii Europejskiej i integracja europejska 4

C Grupa przedmiotéw kierunkowych 17

1 Postepowanie sgdowo-administracyjne E 3

2 Mediacje i negocjacje w administracji E 3

3 Eundusze s.truktu.ralnfe UE i“system o E 4
finansowania projektow Unii Europejskiej

4 Stuzba cywilna E 4



https://www.dropbox.com/s/ml0iipv697jiris/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%203%20-%20plan%20studi%C3%B3w%20administracja%20cykl%202021-2023.pdf?dl=0

5 Systemy administracyjne wybranych panstw E 3
D Grupa przedmiotow specjalizacyjnych 18
1 Specjalizacja: administracja ustug publicznych 18
la Ubezpieczenia spoteczne Z0 3
1b Prawo wyznaniowe Z0 2
1c Zarzadzanie jakoscig w administracji Z0 2
1d Prawo kultury fizycznej i sportu Z0 2
le Zarzagdzanie projektami UE E 3
1f Gospodarka odpadami Z0 2
1g Instytucje rynku pracy i promocja zatrudnienia Z0 2
1h Organizacja dziatalnosci kulturalnej Z0 2
2 Specjalizacja: samorzad terytorialny 18
2a Polityka spoteczna i zarzgdzanie ustugami Z0 3
2b Partnerstwo publiczno-prywatne Z0 2
2c Prawo miejscowe jednostek samorzadu terytorialnego Z0 2
2d Samorzad terytorialny w nauce prawa Z0 2
2e Przygotowanie projektéow UE E 3
2f Zarzgdzanie strategiczne — instrumenty, realizacja, ocena Z0 2
29 Podatki lokalne Z0 2
2h Marketing w administracji Z0 2
3 Specjalizacja: administracja bezpieczenstwa wewnetrznego 18
3a Zarzagdzanie kryzysowe Z0 3
3b Bezpieczenstwo w administracji publicznej Z0 2
3c Zgromadzenia publiczne Z0 2
3d Podstawy kryminologii Z0 2
3e Postepowanie karne E 3
3f Postgpowanie w sprawach o wykroczenia Z0 2
39 Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji w systemach informatycznych Z0 2
3h Prawo imigracyjne i azylowe Z0 2
E Przygotowanie do pracy dyplomowej 11
15 Przygotowanie do egzaminu dyplomowego z 4
16 Seminarium dyplomowe Z0 7
F Praktyki 20
1 Praktyka zawodowa | Z0 5
2 Praktyka zawodowa I Z0 10
3 Praktyka zawodowa Il1 Z0 5
Razem A+B+C+D+E+F 93

E —egzamin

ZO — zaliczenie na ocene

Z - zaliczenie bez oceny (zaliczyt/nie zaliczyt)

3.3.3. Zajecia wraz z przypisanymi do nich tresciami programowymi

Zatgcznik nr 4 — zajecia wraz z przypisanymi do nich tresciami programowymi

3.3.4. Przewidywany harmonogram realizacji programu studiow w poszczegolnych

semestrach i latach cyklu ksztafcenia


https://www.dropbox.com/sh/vcxxinwlevjb4ul/AABEdpeDH8TD-Qwbq0kYi9Qba?dl=0

Zatgcznik nr 5 — semestralny harmonogram realizacji programu studiow

3.4.  Struktura studidw
Rok akademicki trwa od 1 pazdziernika do 30 wrzesnia roku nastepnego i dzieli sie na 2
semestry. Studia na kierunku administracja trwajg 3 semestry. Zajecia na studiach

niestacjonarnych odbywajg sie w weekendy (sobota i niedziela).

3.5. Wymiar, zasady i forma odbywania praktyk zawodowych oraz liczbe punktéw ECTS,

jaka student musi uzyskaé w ramach tych praktyk.

Zatozenia i cel przedmiotu

Gtéwnym celem praktyki jest praktyczne wykorzystanie pogtebionej i poszerzonej
wiedzy zdobytej w toku studiow Il stopnia na kierunku administracja zgodnie z wybrang
specjalizacjg oraz jej uzupetnianie, jak rowniez wieloaspektowe, profesjonalne wtgczenie sie
praktykanta w proces realizacji zadan administracji publicznej zgodnie z wybrang przez
studenta specjalizacjg, pogtebione i poszerzone doskonalenie umiejetnosci praktycznych oraz
kompetencji.

Praktyka winna tworzyé podstawe do lepszego zrozumienia i opanowania wiedzy z

zakresu obowigzujgcego prawa i jego praktycznego zastosowania w dziataniu
administracyjnym jednostek publicznych, prywatnych i pozarzgdowych.
Student winien mie¢ mozliwo$¢ wykorzystania podczas odbywania praktyki nabytych
umiejetnosci z zakresu analiz podstawowych zjawisk ekonomicznych, spotecznych,
gospodarczych i prawnych, jak rdwniez zastosowania w praktyce zdobytej wiedzy o relacjach
i komunikacji interpersonalnej, technikach negocjacji.

Powyisze zatozenie, dla jego realizacji, wymaga wigczenia studenta do czynnego i
bezposredniego uczestnictwa w realizacje proceséw obstugi administracyjno-biurowe;j
podczas praktyki zawodowej, i zapewnienia przez pracodawce fachowego instruktazu.
Sprowadza sie to do zapewnienia studentowi pobytu we wtasciwie dobranych oraz
najwazniejszych komédrkach organizacyjnych zaktadu pracy. Powyzsze umozliwi praktykantowi
zdobycie doswiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkow
zawodowych.

Szczegdtowe cele, dotycza:


https://www.dropbox.com/s/wx9ljw39ai1i4ii/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%205%20%E2%80%93%20semestralny%20harmonogram%20realizacji%20programu%20studi%C3%B3w.pdf?dl=0

. umiejetnego, profesjonalnego stosowania procedur zwigzanych z wykonywaniem
zleconych zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z wybrang przez studenta
specjalnoscig;

. umiejetnos$ci organizacji pracy i pozyskiwania wiedzy niezbednej do wykonania

zleconych zadan;

o sprawnego komunikowania sie w organizacji;

. wieloaspektowej wspdtpracy w zespole z uwzglednieniem norm etycznych, zdolnosci
kooperacyjnych;

. profesjonalnego podejmowanie decyzji z uwzglednieniem norm etycznych i norm
prawnych;

. wieloaspektowej, pogtebionej i poszerzonej umiejetnosci efektywnej komunikacji i

negocjacji;

. wieloaspektowego identyfikowania probleméw administracji publicznej;
. wieloaspektowego identyfikowania i umacniania spotecznych wiezi organizacyjnych;
. wieloaspektowego doskonalenie kompetencji spotecznych.

Organizacja praktyk

e Rektor sprawuje ogolny nadzér nad praktykami zawodowymi studentéw.
e Opiekuna praktyk zgodnie z Regulaminem Studidw powotuje Rektor.
e Do obowiagzkéw opiekuna praktyk studenckich nalezy:
- przygotowanie dokumentacji i organizacja praktyk zawodowych studentéw
- gromadzenie dokumentacji praktyk zawodowych;
- prowadzenie bazy danych praktyk zawodowych studentow;
- biezacy nadzér nad przebiegiem praktyki;
- rozliczenie praktyki pod wzgledem merytorycznym po jej zakoriczeniu;
- dokonywanie zaliczenia praktyk studenckich;
- sktadanie sprawozdan Rektorowi ze stanu realizacji praktyk zawodowych studentéw.

e Przed przystgpieniem do wykonywania praktyki student powinien posiada¢:



- porozumienie uczelni z podmiotem zewnetrznym o organizacji praktyk zawodowych.
- skierowanie na praktyke zawodowa.

- program praktyki zawodowej zawarty w dzienniku praktyk zawodowych.

- rektor kieruje studentéw na praktyke.

e Skierowanie na praktyke student obowigzany jest odebraé¢ przed przystgpieniem do
wykonywania praktyki od opiekuna praktyk zawodowych i dostarczyé do pracodawcy w

terminie z nim uzgodnionym.

e W czasie praktyki student jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w

miejscu odbywania praktyki.

e Student przed przystgpieniem do praktyki ma obowigzek posiada¢ wazne ubezpieczenie od

nastepstw nieszczesliwych wypadkéw obejmujgce okres trwania praktyk.

Zatgcznik nr 6 — wymiar, zasady i forma odbywania praktyk zawodowych

3.6. Zajecia w programie studiow podlegajace wyborowi przez studenta wraz z

przypisanymi im puntami ECTS

Do przedmiotéow do wyboru zostaty zaliczone:

Nazwa przedmiotu Forma/formy zajeé taczna liczba godzin Liczba punktéw ECTS

Jezyk obcy ¢wiczenia 50 4

Zasady tworzenia i
stosowania prawa,
odpowiedzialno$¢ cywilna| wyktady, éwiczenia 25 3
funkcjonariuszy
publicznych

Ochrona danych
osobowych i informacji
niejawnych, ochrona
wtasnosci intelektualnej

wyktady, éwiczenia 30 3

Specjalizacja:
administracja ustug
publicznych, samorzad
terytorialny, wyktady, éwiczenia 128 18
administracja
bezpieczenstwa
wewnetrznego

Razem: 233 28 (30,11%)



https://www.dropbox.com/sh/j47txuqvxo8jksf/AACSePua-qjfaX7VqxdGTT6ja?dl=0

Program studiow umozliwia studentowi wybdr zaje¢ w wymiarze 233 godzin. Zajeciom tym

przypisano 28 pkt ECTS, co stanowi 30,11% facznej liczby punktéw ECTS koniecznej do

ukonczenia studiow.

3.7. Zajecia w programie studidw prowadzone przez nauczycieli

zatrudnionych w uczelni jako podstawowym miejscu pracy

Nazwa przedmiotu

Forma/formy zajeé

taczna liczba godzin

Jezyk angielski ¢wiczenia 50
Do wyboru: zasady tworzenia i

stosowania prawa, odpowiedzialnos¢ wyktady, éwiczenia 25
cywilna funkcjonariuszy publicznych

Zarzadzanie zasobami ludzkimi wyktady, éwiczenia 30
Prawo ochrcl)ny konkurencji i wykiady, éwiczenia 20
konsumentéw

Poc.lstawy miedzynarodowych stosunkéw wykiady, éwiczenia 20
politycznych

Postepowanie sgdowo-administracyjne | wyktady, éwiczenia 30
Fundusze strukturalne UE i system

finansowania projektéw Unii wyktady, éwiczenia 30
Europejskiej

Sysltemy administracyjne wybranych wykfady, éwiczenia 30
panstw

Prawo kultury fizycznej i sportu wyktady, éwiczenia 14
Zarzadzanie projektami UE wyktady, éwiczenia 20
Gospodarka odpadami wyktady, éwiczenia 14
Instytuc'Je r_ynku pracy i promocja wykiady, éwiczenia 16
zatrudnienia

Organizacja dziatalnosci kulturalnej wyktady 8
Polityka spoteczna i zarzgdzanie ustugami| wyktady, éwiczenia 20
Prawo miejscowe jednostek samorzadu wykiady, éwiczenia 16
terytorialnego

Przygotowanie projektow UE wyktady, éwiczenia 20
Zarz'adzgnle strategiczne — instrumenty, wykiady, éwiczenia 14
realizacja, ocena

Podatki lokalne wyktady, ¢wiczenia 16
Postepowa_me w sprawach o wyktady, éwiczenia 14
wykroczenia

Przygotowanie do egzaminu wykiady, éwiczenia 20
dyplomowego

Seminarium dyplomowe wyktady, éwiczenia 30

Razem:

457 (76,2%)

3.8. Liczba punktéw ECTS w ramach zajeé ksztattujagcych umiejetnosci praktyczne

akademickich




W programie studidw zajeciom ksztattujgcym umiejetnosci praktyczne przypisano 76
punktéw ECTS, co stanowi 81,2% tacznej liczby punktéw ECTS koniecznej do ukorczenia

studiow drugiego stopnia, o profilu praktycznym na kierunku administracja.

3.9. Liczba punktéow ECTS jaka student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ prowadzonych z
bezposrednim udzialem nauczycieli akademickich lub innych oséb prowadzacych
zajecia;

W programie studidéw drugiego stopnia, o profilu praktycznym na kierunku administracja

29 punktéw ECTS student uzyskuje w ramach zaje¢ prowadzonych z bezposrednim udziatem

nauczycieli akademickich lub innych osdéb prowadzacych zajecia (wyktady, seminaria,

¢wiczenia, konsultacje, egzaminy, zaliczenia). Stanowi to 31,4% tacznej liczby punktéw ECTS

koniecznej do ukorniczenia studiéw.

3.10. Liczba punktow ECTS jaka student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ z dziedziny nauk
humanistycznych lub nauk spotecznych
Kierunek jest przyporzadkowany do dziedziny nauk spotecznych, okreslenie liczby
punktéw ECTS jakg student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ z dziedziny nauk humanistycznych

lub nauk spotecznych nie je wymagane.

3.11. Liczba godzin zaje¢ z wychowania fizycznego

Studiom prowadzonym w formie niestacjonarnej nie zaplanowano zaje¢ z wychowania fizycznego.

3.12. Sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia sie osiggnietych przez studenta w
trakcie catego cyklu ksztatcenia;

Zapewnienie jakosci ksztatcenia w Uczelni to wszelkie planowe i systematyczne dziatania,
ktére bezposrednio zwigzane sg z utrzymaniem i podwyzszaniem jakosci ksztatcenia. Jest to
proces ciggty, regularny i wieloaspektowy. Jego podstawg powinno by¢ przekonanie, ze
umacnianiu wysokiej jakos$ci ksztatcenia stuzy ocena wiasna, dyskusja, wspodtpraca,
promowanie oraz upowszechnianie najlepszych rozwigzan, a takze stuchanie odbiorcow ustug

edukacyjnych. W zwigzku z powyzszym w Uczelni zostat powotfany Uczelniany Zespdt ds.



Jakosci Ksztatcenia, ktéry sprawuje nadzor merytoryczny, organizacyjny i administracyjny nad
kierunkami studiéw. Do zadan Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia nalezy
podejmowanie odpowiednich dziatart monitorujgcych wszystkie etapy procesu dydaktycznego
w celu zapewnienia wysokiej jakosci ustug edukacyjnych. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

- analiza zgodnosci oferty ksztatcenia na danym kierunku, poziomie i formie studiow z
misjq i strategig Uczelni,

- opiniowanie nowych programow studidw oraz zmian w dotychczasowych programach na
danym kierunku studiéw,

- okresowy przeglad tresci programoéw studiéw w zakresie ich spéjnosci w odniesieniu do
osiggniecia zamierzonych efektédw uczenia sie oraz poprawnosci skorelowania efektow
przedmiotowych z efektami kierunkowymi,

- analiza poprawnosci przypisania punktow ECTS do poszczegdlnych przedmiotow,

- analiza poprawnosci doboru metod ksztatcenia i oceniania do zatozonych efektéw
uczenia sie,

- analiza jakosci prac dyplomowych i zatwierdzanie tematéw tych prac,

- opiniowanie poprawnosci obsady dydaktycznej zaje,

- nadzor nad przebiegiem hospitacji i state monitorowanie wynikéw z przeprowadzanych
hospitacji,

- nadzér i ocena jakosci zaje¢ za pomocg ankiet studenckich, opracowywanie i ocena
ankiet,

- analiza zgodnosci dostosowania efektdw uczenia sie do potrzeb rynku pracy oraz
obowigzujgcych w Uczelni procedur dotyczgcych wspodtpracy z otoczeniem zewnetrznym,

- formutowanie wytycznych, wskazéwek i zalecen dotyczacych dziatan na rzecz
doskonalenia programéw studidw i ich realizacji.

Uczelnia pod nadzorem Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia w sposdb ciggtly i
systematyczny podejmuje szereg dziatan zwigzanych z doskonaleniem programéw studiow i
zaangazowane we wszelkie dziatania i dbajg o wypetnianie czynnosci zmierzajacych do
ustawicznego podnoszenia jakosci.

Opis zadan i procedur na rzecz doskonalenia programoéw studiow oraz zapewnienia jakosci

ksztatcenia:



I Monitorowanie efektow uczenia sie

1. Efekty uczenia sie sg na biezgco monitorowane pod katem zgodnosci z misjg i strategia
Uczelni w trakcie cyklu ksztatcenia i ewentualnie modyfikowane po jego zakoriczeniu.

2. Efekty uczenia sie monitorowane sg na biezgco przez Dziekanéw we wspétpracy z
pracownikami dydaktycznymi. Pracownicy dydaktyczni majg za zadanie ocene kierunkowych i
przedmiotowych efektéw uczenia sie zawartych w sylabusach. Wyniki oceny s3
wykorzystywane do modyfikacji efektéw realizowanych przypisanych do poszczegdlinych

przedmiotow. Dziekani zgtaszajg propozycje Uczelnianemu Zespofowi ds. Jakosci Ksztatcenia.

Il Weryfikacja efektdw uczenia sie osiggnietych przez studentéw w trakcie cyklu studiow
Weryfikacja efektéw uczenia sie odbywa sie na kazdym etapie ksztatcenia w ramach
zaliczania wszystkich form zaje¢ z poszczegdlnych przedmiotdw, praktyk, seminariow
dyplomowych oraz egzaminéw dyplomowych. W celu prawidtowej weryfikacji i oceny
osigganych przez studentéw efektow uczenia sie wprowadzono w Uczelni Procedure
weryfikacji osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie, ktéra stanowi integralng czesc
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia — Procedura WSKFIiT — 1 -WEU — 1.

Wyznacza ona kolejne etapy postepowania:

a) Prawidtowe i szczegétowe informowanie studentéw o programach studidw,
sylabusach poszczegdlnych przedmiotdw, realizacji programu studiow niezbednego do
osiggniecia przez studentéw zamierzonych efektéw uczenia sie, zapoznania studentow z
wymogami dotyczagcymi sprawdzania realizacji zatozonych efektéw, dokumentowania
osiggnieé studentdw oraz przechowywania dokumentaciji.

b) Weryfikacja efektéw uczenia sie w trakcie procesu dydaktycznego odbywa sie zgodnie
z Procedurg WSKFIT — 1 -WEU — 1. Szczegdtowe sposoby weryfikacji zaktadanych efektow
uczenia sie okreslone sg w sylabusach. Sylabus precyzuje metody weryfikacji dostosowujac je
do okreslonych tresci. Ustalone sg takze zasady oceniania studentdw, ktére zapewniajg
przejrzystos¢ i standardowos$é, niezaleznie od formy prowadzonych zajec. Nauczyciele
akademiccy lub osoby prowadzgce zajecia sg zobowigzani do zapoznania studentow z
kryteriami oceniania na pierwszych zajeciach. Podane do wiadomosci zasady oceniania nie
mogg ulec zmianom w trakcie trwania zaje¢ dydaktycznych. Egzamin konczacy przedmiot
moze miec¢ forme ustng lub pisemna. W celu obiektywizacji egzaminu ustnego pytania jakie

otrzymuje student powinny by¢ zapisane. W przypadku egzaminu pisemnego ma prawo



wgladu do ocenianej pracy. Prace sg archiwizowane. Przed przystgpieniem do egzaminu
student powinien uzyskac zaliczenie éwiczen. Zaliczenie éwiczeh moze miec forme ustng lub
pisemng. Przy zaliczeniach przedmiotéw i egzamindéw stosuje sie kryteria jako$ciowe i
ilosSciowe zgodnie z procedurg weryfikacji efektow uczenia sie. Osobami odpowiedzialnymi za
powyzsze dziatania sg pracownicy dydaktyczni i Dziekani. Pracownicy dydaktyczni s3
zobowigzani po przeprowadzeniu zaje¢ do ziozenia ankiet - Arkusza samooceny
przedmiotowych efektdw uczenia sie, ktdre sg analizowane przez Dziekandw i Uczelniany
Zespot ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Studenci proszeni sg o wypetnienie Ankiet
ewaluacyjnych wyrazajacych ich opinie na temat efektdw uczenia sie oraz okreslenia
rzeczywistego naktadu swojej pracy w czasie realizacji przedmiotu, a takze ankiet oceny pracy
nauczycieli akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia oraz obstugi administracyjnej,
na postawie ktérych dokonuje sie oceny poziomu satysfakcji studentéw z realizowanego
procesu dydaktycznego i obstugi administracyjnej. Ocen wynikéw ankiet dokonuje Uczelniany
Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia.

c) Weryfikowanie efektéw uczenia sie uzyskanych w trakcie praktyk zawodowych.
Uczelnia zapewnia miejsca praktyk dla studentéw, a w przypadku samodzielnego wskazania
miejsca przez studenta opiekun praktyk zatwierdza to miejsce sprawdzajac profil dziatalnosci
instytucji przyjmujgcej na praktyki. Efekty uczenia sie osiggane na praktykach podlegajg
systematycznej ocenie przez studentéw. Ostatecznej oceny i analizy dokonuje praktyk
nauczyciel - opiekun praktyk. Zasady zostaty zawarte w Procedurze zaliczania praktyk
zawodowych. — Procedura WSKFIT 1 -RPS -1

Zbierane s takze opinie pracodawcdw na temat przygotowania studentéw do odbywania
praktyk zawodowych oraz oceny ich umiejetnosci i uwagi dotyczgce programow studiow.
Pracodawcy proszeni sg o wypetnianie Ankiet pracodawcy. Wyniki opracowuje Uczelniany
Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia.

d) Weryfikacja efektdw uczenia sie podczas procesu dyplomowania zawarta jest w
procedurze WSKFIT Procedura WSKFIT 1 — PD — 1. Weryfikowanie efektéw uczenia w trakcie
procesu dyplomowania rozpoczyna sie od przedstawienia studentom listy promotoréw i
tematyki prac, ktére zatwierdzane sg przez Uczelniany Zespdt ds. Jakosci Ksztatcenia. Z listg
promotoréw oraz tematyka prac dyplomowych zapoznaje studentdw Dziekan. Wszystkie
warunki oraz zasady pisania prac sg dostepne na platformie Moodle. Tematy prac ustalaja

studenci z promotorami. Promotor prowadzi biezgcg analize osigganych przez studentow



efektow na podstawie sylabusa przedmiotu przygotowanie do egzaminu dyplomowego.
Syntetycznym, koicowym miernikiem realizacji efektéw uczenia sie jest pozytywnie oceniona
praca dyplomowa i pomyslnie zdany egzamin dyplomowy. Warunki przystgpienia do egzaminu
dyplomowego oraz ogdlne zasady obowigzujgce na egzaminie dyplomowym reguluje
Regulamin studiéw WSKFiT.

e) Weryfikowanie efektéw uczenia sie na podstawie zebranych opinii od interesariuszy
zewnetrznych, ktdrzy biorg takze udziat w procesie okreslania i weryfikacji efektow uczenia sie
co odbywa sie zgodnie z Procedurg WSKFIiT —1 - IZIW — 1.

Wspdtpraca z instytucjami z otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym pracodawcami,
odbywa sie cyklicznie w formie konsultacji prowadzonych w czasie spotkan z wybranymi
interesariuszami, badan ankietowych, wspdlnych konferencji i udziatu interesariuszy w
posiedzeniach Senatu oraz Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia. Z przeprowadzonych
konsultacji sporzgdzany jest protokdt, w ktérym zbierane sg wnioski i zalecenia. Uczelniany
Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia wyraza opinie co do zmian w programie studidw. Ewentualne
zmiany opiniuje Samorzad Studencki, ktéry ma swoich przedstawicieli w Senacie i
Uczelnianym Zespole ds. Jakosci Ksztatcenia. Ostateczng decyzje w sprawie ustalenia

programu studiéw lub jego zmian podejmuje Senat.

Il Okresowy przeglad tresci programow studiow

Dziekan wraz z Uczelnianym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia raz w roku tj. po zakonczeniu
zajec dydaktycznych, dokonujg przegladu tresci programdw studidw i w razie koniecznosci ich
weryfikacji. Sprawdzana jest takze zgodnos¢ efektéw przedmiotowych z efektami
kierunkowymi na podstawie macierzy efektéw uczenia sie.

Przeglad tresci nauczania powinien obejmowac takze ocene prawidtowego doboru metod
ksztatcenia i zasad oceniania studentow tak, aby zatozone efekty uczenia sie zostaty
osiggniete. Sprawdza sie uwzglednienie najnowszych osiggnieé¢ dydaktycznych oraz dobér
wiasciwych $rodkdéw i narzedzi dydaktycznych wspomagajacych osigganie przez studentdéw
efektow uczenia sie. Ocenia sie je pod katem wptywu na samodzielno$é i aktywnosé
studentdw w procesie ksztafcenia.

Weryfikacji podlega takze prawidtowos¢ przyporzadkowania liczby punktow ECTS
poszczegdlnym przedmiotom na danym roku studiow z uwzglednieniem oszacowania naktadu

pracy studenta potrzebnego do osiggniecia przewidzianych w programie studiow efektow



uczenia sie. Narzedziem pomocniczym sg Ankiety ewaluacyjne wypetniane przez studentdw,
dotyczace miedzy innymi pomiaru naktadu pracy niezbednego do osiggniecia zatozonych
efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;i.

Zmodyfikowany program ustala i zatwierdza Senat po zasiegnieciu opinii Samorzadu

Studenckiego.

IV Prowadzenie polityki kadrowej — dobdr kadry

Uczelniany Zespot ds. Zapewnienia JakosSci Ksztatcenia, przy wspétpracy z Dziekanem,
dokonuje analizy kompetencji i doswiadczenia oraz kwalifikacji nauczycieli akademickich i
innych oséb prowadzacych zajecia i opiniuje obsade zaje¢ dydaktycznych. Raz w roku, po
uwzglednieniu oceny hospitacji oraz ankiet studenckich dokonuje kontroli prawidtowosci
obsady dydaktycznej przedmiotdw prowadzonych na wszystkich kierunkach studiow.

Oceny nauczycieli akademickich dokonuje sie zgodnie z Procedurg WSKFiT- 1 — ONA - 1.

Dokonuje sie kontroli zaje¢ prowadzonych on-line albo w formie hybrydowej. Dziekan,
Gtéwny informatyk oraz Dyrektor ds. Toku Studidw sprawdzajg przygotowanie nauczycieli

akademickich oraz oséb prowadzgcych zajecia do realizacji tego typu zajec.

V Ocena poziomu satysfakcji studentow z realizowanego procesu ksztatcenia

W ocenie pracy dydaktycznej biorg czynny udziat studenci. Studenci proszeni sg o
wypetnienie Ankiet ewaluacyjnych oraz Ankiet oceny pracy nauczycieli akademickich i innych
0sOb prowadzacych zajecia oraz obstugi administracyjnej, na postawie ktérych ocenia sie
poziom satysfakcji studentéw z realizowanego procesu dydaktycznego i obstugi
administracyjnej. Badania ankietowe opinii studentéw majg na celu:

- weryfikacje efektywnosci przekazywania przez pracownikéw dydaktycznych tresci
przewidzianych programem studiow,

- gromadzenie opinii majacych na celu optymalizacje jakosci zaje¢ dydaktycznych i obstugi
administracyjnej.

- wykorzystanie konstruktywnych uwag i sugestii studentéw przy tworzeniu lub
modyfikacji programdéw nauczania, obsady zaje¢ dydaktycznych i technik ich prowadzenia.

Ankiety przeprowadzane sg przynajmniej raz w roku w ostatnim miesigcu zajeé
dydaktycznych realizowanych w danym semestrze, w ktérym konczy sie przedmiot.

Ankietyzacji podlegajg wszystkie formy zajeé. Uzyskane z przeprowadzonych ankiet dane



podlegajg opracowaniu i analizie przez Uczelniany Zespét ds. Jakosci Ksztatcenia. Wyniki ankiet
stanowig informacje zwrotng dla ocenianych nauczycieli, umozliwiajagc im modyfikowanie
prowadzenia zaje¢ i ich tresci. Niska ocena pracownikéow dydaktycznych skutkuje m.in.
rozmowg Dziekana i Rektora z tym pracownikiem w celu ustalenia mozliwosci podjecia
niezbednych dziatan naprawczych w zakresie podniesienia jako$ci prowadzenia zajeé
dydaktycznych. Nastepnie dokonuje sie ponownej analizy i we wspétpracy w Uczelnianym
Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia i przygotowuje sie plan naprawczy. Negatywna ocena
pracownikéw dydaktycznych w ankietach studenckich moze skutkowa¢ odsunieciem go od

prowadzenia zajec.

VI Przeglad stanu bazy dydaktycznej

Okresowo Dziekani wraz z Dyrektorem ds. Toku Studiéw dokonujg przeglagdu warunkéw
prowadzenia poszczegdlnych form zaje¢ dydaktycznych i informujg wtadze Uczelni o stanie
bazy dydaktycznej. Monitorujg liczebnos¢ studentow w grupach wykfadowych i
¢wiczeniowych oraz dostepnos¢ do pomocy dydaktycznych. Okresowo dokonujg tez
monitorowania wyposazenia biblioteki i czytelni w niezbedne pozycje literaturowe w celu

biezgcego uzupetniania bazy bibliotecznej.

VIl Zapewnienie dostepu do informacji o programach studiow i realizacji efektéw
uczenia sie

Na biezgco monitorowane s przez Dziekanéw, Gtdwnego informatyka, Dyrektora ds. Toku
Studiéw oraz Dziekanat informacje na stornie internetowej Uczelni i BIP dotyczgce catego
procesu ksztatcenia: cel ksztatcenia, wymagania dotyczgce rekrutacji, program studiéw, w tym
efekty uczenia sie, zasady dyplomowania oraz charakterystyka warunkéw studiowania i
wsparcia studentédw w procesie uczenia sie. Szczegdtowe informacje dla studentow
umieszczane sg na platformie Moodle, do ktérej studenci majg biezgcy dostep. Wszelkie
pytania studenci mogg kierowaé do Dziekana, Dziekanatu oraz Dyrektora ds. Toku Studiow
drogg mailowg, telefoniczng czy osobiscie. Z podobnej drogi mogg skorzysta¢ pracownicy

dydaktyczni czy administracyjni oraz interesariusze zewnetrzni.

VIIl Wspotpraca z interesariuszami zewnetrznymi



Uczelnia na biezgco wspétpracuje z interesariuszami zewnetrznymi. Zasady wspétdziatania
zostaty zawarte w Procedurze WSKFIiT — 1 —IZIW - 1.

Wspdtpraca odbywa sie na zasadach formalnych - na podstawie uméw zawieranych z
pracodawcami najczesciej dotyczgcych organizacji praktyk lub prowadzenia zaje¢, badz
nieformalnych - w formie okresowych spotkan dotyczgcych tworzenia programoéw studiow lub
ich modyfikacji.

Uczelniany Zespdt ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonuje oceny informacji
zawartych w protokotach ze spotkan z interesariuszami zewnetrznymi i formutuje wnioski

dotyczace procesu uczenia sie.

Zatgcznik nr 7 — procedury weryfikacji i oceny efektow uczenia sie

3.13. Zasoby biblioteczne

Biblioteka WSKFiT jest jednostkg uczelniang o szczegdlnych zadaniach w sferze dydaktyki
i nauki. Petni ona réwniez funkcje informacyjne stuzgce upowszechnianiu dokonan kadry
naukowej Uczelni.

Wedtug kierownictwa Biblioteki, misjg tej jednostki jest utrzymanie najwyzszego
profesjonalnego poziomu dziatalnosci majgcego na celu wspieranie proceséw edukacyjnych.
Biblioteka swojg misje realizuje poprzez zapewnienie dostepu do zbioréw wtasnych i zasobdéw
baz internetowych, nawigzywanie wspétpracy Srodowiskowej z analogicznymi bibliotekami
uczelni publicznych i niepublicznych, dbato$¢ o uzupetnianie ksiegozbioru w najnowsze
publikacje z dziedziny nauk wchodzgcych w zakres kierunkéw studiéw realizowanych w
WSKEFiT.

Zbiory Biblioteki wynoszg tgcznie ponad 8200 tys. wolumindéw, na co skfadajg sie druki
zwarte, ciggte i zbiory specjalne gtéwnie publikacje elektroniczne. Skatalogowane sa
tematycznie wedtug Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej (UKD) zgodnie z zaleceniami
Biblioteki Narodowej. Do pracy w Bibliotece WSKFiT wykorzystywany jest program MOL NET+
firmy VULCAN stuzacy do katalogowania zbiordw i obstugi czytelnikow.

Ksiegozbior Biblioteki WSKFIT ma charakter specjalistyczny. Biblioteka gromadzi
piSmiennictwo z dziedzin wiedzy uprawianych w Uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wydawnictw z zakresu dyscypliny nauk o kulturze fizycznej i nauk o zdrowiu. Posiadamy
rowniez w ksiegozbiorze wydawnictwa encyklopedyczne, alboumowe, stowniki i piSmiennictwo
uzupetniajgce z zakresu metodyki nauczania, medycyny, psychologii, prawa i innych dziedzin.

Tematyka ksiegozbioru odzwierciedla wymogi programowe wszystkich kierunkow
nauczania. Zakup ksigzek dokonywany jest w porozumieniu z prowadzgcymi zajecia z
poszczegblnych przedmiotéw, tak aby literatura zawarta w sylabusach byta dostepna dla
studentéw. Jeden egzemplarz kazdego podrecznika jest dostepny w czytelni, pozostate
egzemplarze przeznaczone sg do wypozyczenia.

Do dyspozycji czytelnikow w Bibliotece jest 6 stanowisk komputerowych z bezposrednim
dostepem do katalogu.


https://www.dropbox.com/sh/rbcxwug1umz1uwa/AAAhSUy_fnZsUaZb-Q_3LA5Fa?dl=0

Biblioteka oferuje dostep on-line do zasobéw Wirtualnej Biblioteki Nauki (baza Wiley).

Zatgcznik nr 8 - wykaz literatury dla kierunku administracja dostepnej w bibliotece WSKFiT

i zawartej w sylabusach



https://www.dropbox.com/s/93j0be0n6tdd3k2/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%208%20-%20wykaz%20literatury%20dla%20kierunku%20administracja%20....pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/93j0be0n6tdd3k2/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%208%20-%20wykaz%20literatury%20dla%20kierunku%20administracja%20....pdf?dl=0

