Zatacznik nr 3

do Programu studiéw na kierunku administracja - studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym,
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 32/000/2025 Senatu AJP

z dnia 24 czerwca 2025 .

Wydziat Prawa i Bezpieczenstwa

Kierunek Administracja

pierwszego stopnia

Poziom studiow

stacjonarna/niestacjonarna

Forma studiow

praktyczny

Profil studiow

Pozycja w planie studiéw (lub kod przedmiotu) | D.1

KARTA ZAJEC

1. Informacje ogdlne

Nazwa zajec Przedmiot dyplomowania

Punkty ECTS 1

Rodzaj zajec Obowiazkowe

Modut/specjalizacja D. Dyplomowanie i praktyka

Jezyk, w ktérym prowadzone s3 zajecia Polski

Rok studiow 11

;r:ésvlaréizxév;zlﬁozL(j(;c():li';iynatora zaje¢ oraz 0s6b dr hab. Aleksandra Szczerba prof. AJP

2. Formy dydaktyczne prowadzenia zaje¢ i liczba godzin w semestrze

Punkty ECTS
(zgodnie z
programem studiéw)

Liczba godzin Rok

Forma zaje¢ ] i ] <.
stacjonarne/niestacjonarne | studiow/semestr

¢wiczenia 15/8 Rok II/semestr 3 1

3. Wymagania wstepne, z uwzglednieniem sekwencyjnosci zaje¢

Student posiada umiejetno$¢ pisemnego przedstawienia wybranej sytuacji problemowej

4. Cele ksztalcenia

C1 - Wyposazenie studenta w wiedze z zakresu podstawowych konstrukcji przygotowania pracy dyplomowej
C2 - Zdobycie przez studenta umiejetnosci zastosowania konstrukcji przygotowania pracy dyplomowej

C3 - USwiadomienie potrzeby i rozwiniecie umiejetnosci uczenia sie przez cate zycie

5. Efekty uczenia sie dla zaje¢ wraz z odniesieniem do efektow kierunkowych

Symbol Odniesienie do
efektu Opis efektu uczenia sie efektu
uczenia sie kierunkowego
WIEDZA

Student ma wiedze z zakresu formalnych i materialnych wymagan dla

przygotowania pracy dyplomowej, wymienia i charakteryzuje podstawowe

Ww_01 . ) . K W01
zasady przygotowania pracy dyplomowej oraz wskazuje obszary w ramach

pracy mys$lowej, w ktérych zastosowanie to jest szczegélnie przydatne

1
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UMIEJETNOSCI

U_01

przeprowadza¢ podstawowe rozumowanie stosujac
na podstawie podanych
przestanek i stosowanych regut inferencyjnych, ocenia poprawno$¢

Student potrafi

aparature logiczng, wyprowadza wnioski
rozumowann, rozpoznaje i konstruuje poszczegélne rodzaje definicji, nazw,
relacji, pytan, wyprowadza wnioski z poszczegélnych zadan dotyczacych

konstruowania pracy dyplomowej

K U002
K_U07

KOMPETENCJE SPOLECZNE

K 01

Student rozumie potrzebe uczenia sie przez cate zycie i potrafi te potrzebe
realizowaé w praktyce

K_KO01

6. Tresci programowe oraz liczba godzin na poszczegélnych formach zaje¢ (zgodnie z
programem studiéw):

Lp. Treéci éwiczen Liczba godzin na studiach
stacjonarnych | niestacjonarnych

w1 Zapoznanie studentéw z efektami uczenia sie, metodami oceniania 0,5 0,5
osiggniecia efektow uczenia sie

w2 Zasady wyboru tematu pracy dyplomowej. Cele pracy dyplomowe;. 3,5 1,5

w3 Wiedza zrédtowa. Techniki gromadzenia materiatéw Zrédtowych. 3 2

W4 Konstrukcja tekstu. Styl i jezyk. 4 2

W5 Bibliografia. Przypisy, zataczniki, ilustracje. 2
Razem liczba godzin ¢wiczen 15 8

7. Metody oraz srodki dydaktyczne wykorzystywane w ramach poszczegdlnych form zajec

Forma zajec¢

Metody dydaktyczne (wybor z listy)

Srodki dydaktyczne

Cwiczenia

M5 - Metoda praktyczna: analiza tekstu zrédtowego,
wyszukiwania i selekcjonowanie informacji,
opracowanie referatu

Sprzet multimedialny

8. Sposoby (metody) weryfikacji i oceny efektow uczenia sie osiagnietych przez studenta

8.1. Sposoby (metody) oceniania osiggniecia efektow uczenia sie na poszczegélnych formach

zajec

Forma zaje¢

Ocena formujaca (F) - wskazuje studentowi na potrzebe
uzupetniania wiedzy lub stosowania okres$lonych metod i narzedzi,

Ocena podsumowujaca (P) -
podsumowuje osiggniete efekty uczenia sie

stymulujace do doskonalenia efektow pracy (wybor z listy) (wybor zlisty)
Cwiczenia F3 - Praca pisemna: przygotowanie referatu lub | Ocena podsumowujgca stanowi
prezentacji sume ocen formujacych.

F2 - Obserwacja/aktywnos$c¢: ocena ¢wiczen
wykonywanych podczas zajec

8.2. Sposoby (metody) weryfikacji osiagniecia przedmiotowych efektow uczenia sie (wstawic

»X")
Efekty Cwiczenia
przedmiotowe F3 F2
W_01
U_01
K 01
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9. Opis sposobu ustalania oceny koncowej (zasady i kryteria przyznawania oceny, a takze sposéb
obliczania oceny w przypadku zaje¢, w sktad ktérych wchodzi wiecej niz jedna forma prowadzenia
zajec, z uwzglednieniem wszystkich form prowadzenia zaje¢ oraz wszystkich terminéw egzaminow i

zaliczen, w tym takze poprawkowych):

Wymagania okreslajace kryteria uzyskania oceny w danym efekcie
Ocena
Przedmiotowy Dostateczny dobry bardzo dobry
efekt uczenia dostateczny plus dobry plus 5
sie (EP..) 3/3,5 4/4,5

W_01 Zna wybrane terminy i Zna wiekszo$¢ terminéw i Zna wszystkie wymagane
definicje w zakresie definicji w zakresie terminy i definicje w zakresie
przygotowania pracy przygotowania pracy przygotowania pracy
dyplomowej. dyplomowe;j. dyplomowe;j.

U_01 Wykonuje niektore Wykonuje wiekszo$¢ zadan Wykonuje wszystkie
zadania dotyczace dotyczacych oceniania, wymagane zadnia dotyczace
oceniania, rozpoznania i rozpoznania i konstruowania | oceniania, rozpoznania i
konstruowania poszczeg6lnych rodzajow konstruowania
poszczegolnych rodzajow | definicji, nazw, relacji, pytan, | poszczegélnych rodzajow
definicji, nazw, relacji, oraz wyprowadzania definicji, nazw, relacji, pytan,
pytan, oraz wnioskéw z poszczegdlnych oraz wyprowadzania
wyprowadzania zadan dotyczacych wnioskoéw z poszczegdlnych
wnioskow z konstruowania pracy zadan dotyczacych
poszczegolnych zadan dyplomowej. konstruowania pracy
dotyczacych dyplomowe;.
konstruowania pracy
dyplomowej.

K 01 Rozumie, ale nie zna Rozumie i zna skutki Rozumie i zna skutki
skutkow aktywnosci aktywnosci w zakresie i pozatechniczne aspekty
w zakresie uczenia sie uczenia sie przez cate zycie i aktywnos$ci w zakresie
przez cate zycie i realizacji tej potrzeby w uczenia sie przez cate zycie i
realizacji tej potrzeby w praktyce. realizacji tej potrzeby w
praktyce. praktyce.

10. Forma zaliczenia zaje¢

Zaliczenie z ocena

11. Obciazenie praca studenta (sposéb wyznaczenia punktéw ECTS):

Liczba godzin

Forma aktywnosci studenta

na studiach

na studiach

stacjonarnych niestacjonarnych
Godziny kontaktowe studenta (w ramach zajec¢):
liczba godzin pracy studenta z bezposrednim udziatem nauczycieli 15 g

akademickich lub innych osé6b prowadzacych zajecia

Praca wlasna studenta (indywidualna praca studenta zwiagzana z zajeciami):

3
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przygotowanie prezentacji, referatu 5 8
zapoznanie z literaturg 5 9
suma godzin: 25 25
liczba pkt ECTS przypisana do zaje¢: 1 1

(1 pkt ECTS odpowiada od 25 do 30 godzin aktywnoSci studenta)

12. Literatura zajec

Literatura obowigzkowa:
1. R.Zenderowski, Praca magisterska. Licencjat. Przewodnik po metodologii pisania i obrony pracy
dyplomowej, Warszawa 2018.
2. P. Grzybowski, Pisanie prac i sztuka ich prezentacji, Warszawa 2014.
3. T.T.Kaczmarek, Poradnik dla studentéw piszqcych prace licencjacka lub magisterskq, Torun 2013.

Literatura zalecana / fakultatywna:
1. E.i]. Bielcowie, Technika pisania prac, Warszawa 2011.
2. M. Weglinska, Jak pisaé prace magisterskq, Warszawa 2012.
3. C.Kalita, Zasady pisania licencjackich i magisterskich prac badawczych. Poradnik dla studentéw,
Warszawa 2012.

13. Informacje dodatkowe

imie i nazwisko sporzadzajacego Dr hab. Aleksandra Szczerba prof. AJP
data sporzadzenia / aktualizacji 5.06.2025 .

dane kontaktowe (e-mail) aszczerba@ajp.edu.pl

podpis Aleksandra Szczerba
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Wydziat Prawa i Bezpieczenstwa

Kierunek Administracja

pierwszego stopnia

Poziom studiow

stacjonarna/niestacjonarna

Forma studiow

praktyczny

Profil studiow

Pozycja w planie studiéw (lub kod przedmiotu) | D.2

KARTA ZAJEC

1. Informacje ogdlne

Nazwa zajec Seminarium dyplomowe
Punkty ECTS 6

Rodzaj zajec Obieralne
Modut/specjalizacja D. Dyplomowanie i praktyka
Jezyk, w ktérym prowadzone s3 zajecia Polski

Rok studiow IIiIII

Imie i nazwisko koordynatora zaje¢ oraz oséb

prowadzacych zajecia Promotorzy

2. Formy dydaktyczne prowadzenia zaje¢ i liczba godzin w semestrze

Punkty ECTS
(zgodnie z
programem studiéw)

Liczba godzin Rok

Forma zaje¢ ) i ] iy
stacjonarne/niestacjonarne | studiow/semestr

seminarium 30/18 Rok II/semestr 4
seminarium 30/18 Rok III/semestr 5 6
seminarium 30/18 Rok III/semestr 6

3. Wymagania wstepne, z uwzglednieniem sekwencyjnosci zaje¢

Student powinien mie¢ umiejetno$¢ jasnego formutowania mysli, interpretacji aktéw prawnych oraz analizy
literatury, a takze znajomos$¢ podstaw prawa materialnego, procesowego i ustrojowego wybranej dziedziny.

4. Cele ksztalcenia

C1 - Opanowanie przez studenta podstawowych zagadnien w obszarze wiedzy, w ktérym student przygotowuje
prace dyplomowa.

C2 - Opanowanie przez studenta zasad konstruowania pracy dyplomowej i realizacji zatozonych celéw pracy
poprzez wilasna strukture pracy.

C3 - Wyksztalcenie u studenta umiejetnosci krytycznego studiowania literatury.

C4 - Wyksztatcenie studenta umiejetnosci interpretowania zebranych danych i informacji Zrédtowych oraz
formutowania na tej podstawie wnioskdow.

C5 - Wyksztalcenie u studenta umiejetnosci samodzielnego rozpoznawania oraz rozwigzywania probleméw przy
pisaniu pracy dyplomowe;j.

C6 - Wyksztalcenie u studenta umiejetnosci aktywnego uczestniczenia w seminarium, proponowania rozwigzan,
diagnozowania problemoéw przy pisaniu pracy.
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5. Efekty uczenia sie dla zaje¢ wraz z odniesieniem do efektow kierunkowych

Symbol Odniesienie do
efektu Opis efektu uczenia sie efektu
uczenia sie kierunkowego
WIEDZA
Student zna najwazniejsze zagadnienia ustrojowe, proceduralne i K W01
W 01 materialne danej dziedziny wiedzy. K W02
K_Wo03
Student zna wybrane pozycje podstawowej literatury przedmiotu i potrafi K_ W05
W_02 ocenic jej przydatno$c dla pisania wtasnej pracy dyplomowej. K W06
Student zna zasady konstruowania pracy dyplomowej i potrafi realizowac
Ww_03 zalozone cele pracy poprzez wtasng strukture pracy - potrafi ja takze K W05
modyfikowad.
UMIEJETNOSCI
Student zbiera oraz porzadkuje informacje i dane niezbedne do napisania K U07
U_01 pracy dyplomowej w oparciu o dostepna literature. K U08
Student konstruuje prace dyplomows3 i zna metody realizacji celéw prac
U.02 ! Je prace dyp q y ) pracy K U05
dyplomowej.
Student interpretuje zebrane dane i informacje Zrédtowe oraz formutuje na K U01
u_o3 tej podstawie wnioski. K U09
KOMPETENC]JE SPOLECZNE
Student rozpoznaje i rozwiagzuje problemy przy pisaniu pracy dyplomowej. K K05
K 01 K_K06
Student aktywnie dyskutuje z innymi, opisuje problemy wystepujace przy
K 02 pisaniu pracy dyplomowej, proponuje rozwiazania, potrafi stucha¢ sugestii K K03

innych os6b i korzysta¢ z nich.

6. Tresci programowe oraz liczba godzin na poszczegdlnych formach zaje¢ (zgodnie z
programem studiow):

Liczba godzin na studiach
Lp. Tresci seminariow Stacjonarny| niestacjonarnych
ch
S 1 Przedmiot seminarium dyplomowego, cele ksztatcenia, metody weryfikacji 4, 2
efektéw uczenia sie
S2 Metodologia pisania pracy dyplomowe;j. 4 2
S3 Konstrukcja pracy dyplomowej. 4 2
S4 Okreslenie indywidualnej problematyki badawczej studentow. 4 2
S5 Analiza przydatno$ci literatury przedmiotu oraz innych Zrédet informacji. 4 2
S6 Analiza, korekta i poréwnanie planéw prac dyplomowych. 5 3
S7 Precyzowanie tematow prac i zatwierdzenie zebranej literatury. 5 3
S8 Szczegotowa analiza techniki pisania pracy dyplomowej na przyktadzie 10 8
samodzielnie przygotowanych rozdziatéw prac.
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S9 Prezentacja celow prac. 4 2

S10 Analiza probleméw z dotarciem do literatury zrédiowej. Weryfikacja 4 2
przydatnosci domen internetowych.

S11 Analiza metodyki formutowania wnioskéw, komentowania i oceny tresci 12 6
opisywanych w pracy dyplomowej.

S12 Prezentacja gtdwnych wnioskéw w pracach dyplomowych. 4 4

S13 Analiza najwazniejszych probleméw metodologicznych w pisaniu pracy. 4 4

S14 Analiza najwazniejszych probleméw z dostepem do Zrdédet informacji oraz 12 6
ich wykorzystaniem.

S15 Ostateczny przeglad oraz dyskusja nad celami prac, wnioskami wiasnymi 10 6
oraz zasadniczymi watkami prac dyplomowych.
Razem liczba godzin wykladow 90 54

7. Metody oraz srodki dydaktyczne wykorzystywane w ramach poszczegdlnych form zajec

Forma zaje¢ Metody dydaktyczne (wybor z listy) Srodki dydaktyczne

Seminarium M2 - Metoda problemowa (wyktad z elementamiProjektor, lap

analizy zrodtowej i dyskusji), prawa
M5 - Metoda praktyczna (przygotowanie referatu)

top, wybrane akty|

8. Sposoby (metody) weryfikacji i oceny efektow uczenia sie osiagnietych przez studenta

8.1. Sposoby (metody) oceniania osiggniecia efektow uczenia sie na poszczegdolnych formach

zajec

Forma zajec Ocena formujaca (F) - wskazuje studentowi [Ocena podsumowujaca (P) - podsumowuje]
na potrzebe uzupeiniania wiedzy lub |osiggniete efekty uczenia sie (wybor z listy)
stosowania okre$lonych metod i narzedzi,
stymulujace do doskonalenia efektéw pracy
(wybér z listy)

Seminarium F4 - Wypowiedz/wystapienie (dyskusja| Sem II - P3 - Praca pisemna

sposob prezentacji prac pisemnych)

Sem III -

(warunkiem

P3

(przygotowanie pisemnej wypowiedzi nal
podstawie materiatu Zrédtowego)

- Praca pisemna

(przygotowanie pisemnej wypowiedzi na
podstawie materiatu zrodtowego)
P5 - Ocena p

racy dyplomowej

uzyskania zaliczenia jest]

ztozenie pracy dyplomowej oraz jej

pozytywna  weryfikacja w  systemie
antyplagiatowym)
8.2. Sposoby (metody) weryfikacji osiagniecia przedmiotowych efektéw uczenia sie (wstawi¢
"X"
Efekty przedmiotowe Seminarium
P3
P5 F4
X
W_01 X X
Ww_02 X X
W_03 X X
U_01 X X
U_02 X X
U_03 X X
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K 01 X

K 02 X

9. Opis sposobu ustalania oceny koncowej (zasady i kryteria przyznawania oceny, a takze sposéb
obliczania oceny w przypadku zaje¢, w sktad ktérych wchodzi wiecej niz jedna forma prowadzenia
zaje¢, z uwzglednieniem wszystkich form prowadzenia zaje¢ oraz wszystkich terminéw egzaminéw i
zaliczen, w tym takze poprawkowych):

Wymagania okreslajgce kryteria uzyskania oceny w danym efekcie
Ocena
Przedmiotowy Dostateczny dobry bardzo dobry
efekt uczenia dostateczny plus dobry plus 5
sie (EP..) 3/3,5 4/4,5

W_01 Student zna niektére Student zna wiekszos¢ Student zna wszystkie
zagadnienia z obszaru zagadnien z obszaru wiedzy, w | zagadnienia z obszaru
wiedzy, w ktérym ktérym przygotowuje prace wiedzy, w ktérym
przygotowuje prace dyplomowa, co do zasady przygotowuje prace
dyplomowg, ale nie potrafi takze scharakteryzowa¢ | dyplomowa, potrafi takze
potrafi ich powigzac. ich powigzania. prawidtowo

scharakteryzowac ich
powigzania.

W_02 Student zna tylko Student zna wiekszos¢ Student zna znakomitg
niektore pozycje literatury w obszarze wiekszo$¢ aktualnej
literatury w obszarze tematycznym pracy literatury w obszarze
tematycznym pracy dyplomowej, w wiekszoSci tematycznym pracy
dyplomowej, przy czym | przypadkéw potrafi dyplomowej, potrafi
nie potrafi zweryfikowac jej przydatnosé. zweryfikowac jej
zweryfikowa¢ ani ich przydatnosc¢.
przydatnosci, ani
aktualnosci.

W_03 Student zna niewielka Student wiekszo$¢ cze$¢ zasad | Student zna wszystkie zasady
cze$c¢ zasad konstrukcji | konstrukcji pracy dyplomoweji | konstrukcji pracy
pracy dyplomowej i ich ich role przy pisaniu pracy. dyplomowej i ich role przy
role przy pisaniu pracy. pisaniu pracy.

U_01 Student wymaga duzej Student w wiekszosci Student samodzielnie
pomocy promotora przy | przypadkéw samodzielnie poszukuje i porzadkuje
porzadkowaniu poszukuje i porzadkuje informacje i danych
informacji i danych informacje i danych niezbedne | niezbedne do napisania pracy
niezbednych do do napisania pracy dyplomowej | dyplomowej w oparciu o
napisania pracy w oparciu o dostepna dostepna literature, potrafi je
dyplomowej w oparciu o | literature. samodzielnie interpretowac.
dostepna literature.

U_02 Mimo pomocy Student co do zasady przy Student samodzielnie
promotora student nie niewielkiej pomocy promotora | prawidlowo konstruuje
jest samodzielny w konstruuje samodzielnie strukture pracy dyplomowej,

8
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konstruowaniu i
modyfikacji struktury

strukture pracy dyplomowej,
potrafi ja takze modyfikowac

potrafi j3 takze modyfikowa¢
stosownie do realizowanych

z sugestii innych osdb i
oczekuje podpowiedzi
przy rozwigzywaniu

zaistniatych probleméw.

pracy dyplomowe;j. stosownie do realizowanych celow.
celow.

U_03 Student interpretuje Student interpretuje wiekszos¢ | Student interpretuje
jedynie niewielka cze$¢ | zebranych danych i informacji wszystkie zebrane dane i
zebranych danych i zrédtowych, potrafi na ich informacje zZrédtowe, na ich
informac;ji Zzrédtowych, podstawie formutowa¢ wnioski | podstawie formutuje wnioski
nie potrafi na ich natury ogdélne;. natury ogélnej i wtasne
podstawie formutowac oceny.
wnioskow.

K 01 Student wytacznie przy | Student samodzielnie Student samodzielnie
pomocy promotora rozpoznaje i rozwigzuje rozpoznaje i rozwigzuje
rozpoznaje i rozwigzuje | wiekszos¢ problemow przy problemy przy pisaniu pracy
niektore problemy przy | pisaniu pracy dyplomowe;j. dyplomowe;.
pisaniu pracy
dyplomowej.

K 02 Student rzadko korzysta | Student zasadniczo korzysta z Student aktywnie korzysta z

sugestii innych osdb i
proponuje wlasne rozwigzania
niektérych z zaistniatych
problemoéw.

sugestii innych oséb i
proponuje wtasne
rozwigzania zaistniatych
problemoéw.

10. Forma zaliczenia zaje¢

Zaliczenie z ocena

11. Obciazenie praca studenta (sposéb wyznaczenia punktéw ECTS):

Liczba godzin

Forma aktywnosci studenta

na studiach na studiach

stacjonarnych niestacjonarnych
Godziny kontaktowe studenta (w ramach zaje¢):
liczba godzin pracy studenta z bezposrednim udziatem nauczycieli 90 54

akademickich lub innych os6b prowadzacych zajecia

Praca wlasna studenta (indywidualna praca studenta zwiazana z zajeciami):

przygotowanie pracy pisemnej 30 36

zapoznanie z literaturg 20 30

analiza materiatéw Zrédtowych 10 30
suma godzin: 150 150

liczba pkt ECTS przypisana do zajec:
(1 pkt ECTS odpowiada od 25 do 30 godzin aktywnosci studenta)

12. Literatura zajec

| Literatura obowiazkowa:
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1. R.Zenderowski, Praca magisterska. Licencjat. Przewodnik po metodologii pisania i obrony pracy

dyplomowej, Warszawa 2018.
2. D.van Kedzierski, Metodologia i paradygmat polskich szczegétowych nauk prawnych, , Transformacje
prawa prywatnego” 2018 nr 3, http://www.transformacje.pl/wp-content/uploads/2018/09/TPP-3-2018-

kedzierski.pdf

Literatura zalecana / fakultatywna:
1. ].Fras, Dziennikarski warsztat jezykowy, Wyd. UWr. Wroctaw, 2014.
2. ].Zielinski, Metodologia pracy naukowej, Warszawa 2012.
3.  W. Mtyniec, Ufnalska S., Scientific communication, czyli jak pisa¢ i prezentowa¢ prace naukowe, 2003.
4. J.Mackiewicgz, Jak pisa¢ teksty naukowe?, Wyd. 2, Wyd. Uniwersytet Gdanski 2001.

13. Informacje dodatkowe

imie i nazwisko sporzadzajacego Dr hab. Aleksandra Szczerba prof. AJP
data sporzadzenia / aktualizacji 5.06.2025 .

dane kontaktowe (e-mail) aszczerba@ajp.edu.pl

podpis Aleksandra Szczerba
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Wydzial Prawai Bezpieczenstwa
Kierunek Administracja
Poziom studiow pierwszego stopnia
Forma studiow stacjonarne/niestacjonarne
Profil studiow Praktyczny

Pozycja w planie studiéow (lub kod przedmiotu) ‘ D.5

KARTA ZAJEC

1. Informacje ogdlne

Nazwa zajec Praktyka zawodowa

Punkty ECTS 38

Rodzaj zajeé Obieralne
Modul/specjalizacja D. Dyplomowanie i praktyka
Jezyk, w ktérym prowadzone s3 zajecia Polski

Rok studiéw I-v

Imie | nazwisko koordynatora zaje€ oraz | g1 Mariusy Macudziski

2. Formy dydaktyczne prowadzenia zajec i liczba godzin w semestrze

. . Liczba godzin Rok Punkty [.':CTS
Forma zaje¢ ) i ] studiéw/semestr (zgodnie z
stacjonarne/niestacjonarne programem studiéw)
praktyka 200/200 Rok I/semestr 1
200/200 Rok I/semestr 2
200/200 Rok II/semestr 3 38
200/200 Rok II/semestr 4
160/160 Rok III/semestr 5

3. Wymagania wstepne, z uwzglednieniem sekwencyjnosci zaje¢

4. Cele ksztalcenia

C1 - Weryfikacja wiedzy teoretycznej zdobytej w trakcie studiow i wykorzystanie jej w dziatalnosci instytucji
zwigzanych z wybrang sferg dziatalno$ci administracyjnej lub biznesowej

C2 - Weryfikacja wiedzy na temat struktur organizacyjnych oraz zadan wykonywanych przez instytucje zwigzane
z wybrang sferg dziatalnosci administracyjnej lub biznesowe;j

C3 - Weryfikacja wiedzy z zakresu BHP
C4 - Przygotowanie studenta do wykorzystania uzyskanych w trakcie studiéw kompetencji

C5 - Nabycie przez studenta umiejetnosci komunikowania sie z otoczeniem w miejscu pracy, sprawnego
postugiwania sie dostepnymi $rodkami informacji i techniki biurowej, aktywnego uczestnictwa w pracy
grupowej

C6 - Nabycie przez studenta umiejetnos$ci stosowania procedur oraz planu pracy, jakim podlega praktyka
zawodowa pracownikéw instytucji administracji

C7 - Nabycie umiejetno$ci stosowaniu i wykorzystywaniu w praktyce systemé6w informatycznych
i programéw komputerowych
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C8 - Wykonywanie zadan w zespole, nabycie i ugruntowanie Swiadomosci znaczenia zachowan profesjonalnych i
statego doskonalenia wiedzy i umiejetnosci

C9 - Nabycie przez studenta umiejetno$ci wspodtpracy i wspotdziatania w grupie oraz uczestniczenia w
przygotowaniu réznorodnych projektéw

C10 - Nabycie przez studenta umiejetnosci dostosowania sie do nowych sytuacji i warunkéw
C11 - Nabycie przez studenta umiejetno$ci rozwigzywania probleméw zawodowych

5. Efekty uczenia sie dla zaje¢ wraz z odniesieniem do efektow kierunkowych

Symbol Odniesienie do
efektu Opis efektu uczenia sie efektu
uczenia sie kierunkowego
WIEDZA
Student zna rodzaje powigzan prawnych, administracyjnych,
Ww_01 gospodarczych i spotecznych w obrebie dziedzin wtasciwych dla kierunku K_ W03

administracja oraz potrafi zdiagnozowac rzadzace nimi prawidtowosci.

Student zna metody i narzedzia pozwalajace na gromadzenie,
W_02 przetwarzanie i kwalifikowani wszelkich informacji niezbednych w KW_05
procesie dziatania administracji publiczne;j.

Student ma wiedze o normach i regutach decydujacych o strukturach i
Ww_03 instytucjach wtasciwych dla sfery publicznej, a takze o rzadzacych nimi KW_06
prawidtowos$ciach.

Student zna reguly rzadzace tworzeniem, rozwojem i procesami zmian
wsparcia organizacyjnego oraz finansowego (réznych form) indywidualne;j

W_04 o - , o L . KW_09
przedsiebiorczosci, ze szczegdélnym uwzglednieniem stymulujacej roli
organéw administracji.
UMIEJETNOSCI
Student potrafi prawidlowo interpretowa¢ tre$¢ przepiséw prawa i
U o1 postugujac  sie normami prawnymi znajdowa¢ rozwigzania dla K _U01

potencjalnych probleméw w dziatalnosci organéw administracji publicznej
oraz innych podmiotéw prawa.

Student potrafi wykorzystywac posiadany zaséb wiedzy teoretycznej do
U_02 analizowania i diagnozowania konkretnych stanéw faktycznych w zakresie K_U02
dziatania administracji publicznej i podmiotéw z nig powigzanych.

Student potrafi przygotowaé podstawowe pisma dotyczace zakresu
U_03 dzialania administracji publicznej i organéw wtadzy sadowniczej oraz K_U04
komunikowac sie z organami wtadzy publiczne;.

Student posiada umiejetno$¢ przygotowania wystgpien w formie pisemnej
U_04 i ustnej oraz ich wygtaszania w jezyku polskim oraz wybranym jezyku K_U05
obcym.

Student potrafi samodzielnie zdobywaé¢ wiedze i umiejetnosci, na
podstawie analizy tekstéw teoretycznych, praktyki organéw administracji i

U.05 wymiaru sprawiedliwosci oraz innych dostepnych Zrédet i odnie$¢ je do k.uos
konkretnych przypadkéw i sytuacji zaobserwowanych w otoczeniu.
KOMPETENCJE SPOLECZNE
K 01 Student potrafi wspoétdziata¢ i pracowaé¢ w grupie na réznych etapach K K03

realizowanych projektéw, wykorzystujac odpowiednie kanaty i sposoby
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komunikacji.

Student potrafi wypetnia¢ rézne role w grupie w zalezno$ci od jej potrzeb z K_K04
K 02 uwzglednieniem wilasnych predyspozycji.

Student potrafi zastosowaé prawidiowo i efektywnie rézne metody K_KO05
K 03 rozwigzywania probleméw zawodowych w obrebie grupy.

Student potrafi przewidywac skutki swojej aktywnosci i dziatalnosci, K K09
K 04 uwzgledniaé ryzyko jej prowadzenia oraz wysuwacé propozycje rozwigzania -

ewentualnych trudnoSci.

Student docenia znaczenie i znajomos$¢ réznych systeméw normatywnych K K011

K05 w rozwiazywaniu problemoéw zwigzanych z dziatalno$cig zawodowa.

6. Tresci programowe oraz liczba godzin praktyki (zgodnie z programem studiow):

Liczba godzin na studiach

Lp. [Tresci wykladow

stacjonarnych | niestacjonarnych

W1 Zapoznawanie sie z wewnetrzng strukturg organizacyjng podmiotu:
zakresem zadan, prawnych podstaw dziatania (statut) oraz analiza i
ocena przepiséw regulujacych dziatanie organu. Praktyka powinna
zaczyna¢ sie od spotkania w komoérce organizacyjnej, dzieki czemu
student zdobywa wiedze dotyczaca podziatu kompetencji miedzy
oszczegoblne jednostki organizacyjne podmiotu.

W2 Zapoznanie z celem i zakresem prowadzonej dziatalno$ci, zasadamil- -
funkcjonowania, trybem pracy, metodami i formami pracy
oszczegblnych wyodrebnionych komédrek organizacyjnych.

W3  |Zapoznanie sie z podstawowymi przepisami w zakresie BHP i ppoz,
dyscypliny pracy i innymi.

W4  |Zapoznanie sie z obowigzujagcymi w danym zaktadzie regulaminami i
instrukcjami oraz przepisami prawa obowigzujgcymi na danym
stanowisku pracy.

W5  |Zapoznanie sie ze szczegélowym zakresem czynno$ci na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy.

W6  |Zapoznanie z obiegiem dokumentéw, prowadzeniem ksiegi wptywow i
dokumentéw wysytanych, wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi
w komorce organizacyjnej, w ktérej student odbywa praktyke.

W7  |Obstuga podstawowych urzadzen biurowych, poprawne odbieranie
telefonéw i obstuga innych urzadzen biurowych - fax, ksero, komputer,

itp.

W8  |Zapoznanie sie z funkcjonowaniem dziatu kadr, w tym: - -
e formularzami uméw o prace i poprawnym ich wypetnianiem,

e dokumentacja osoby zatrudnionej - prowadzenie teczek
osobowych,

e systemem wynagradzania,

e zasadamizawierania uméw z zatrudnionymi,

e zakresem obowigzkéw na danym stanowisku pracy,

e zasadami wypowiadania uméw o prace,

e wydawaniem $wiadectwa pracy,

e nagrodami, karami, wyréznieniami i grzywnami za naruszenie

porzadku i dyscypliny pracy.

W9  [Zapoznanie sie z zasadami wta$ciwej obstugi interesantow. - -

W10 |[Podjecie przez studenta samodzielnego wykonania typowej czynno$ci
realizowanej przez komoérke organizacyjna.

Razem liczba godzin wykladéow 960 960
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7 - Miejsca odbywania praktyki

Wskazane bytoby odbywanie praktyki w podmiotach takich jak:

urzedy terenowej administracji rzagdowe;j,

urzedy tzw. zespolonej administracji terenowej,

urzedy samorzad6éw gminnych, powiatowych i wojewddzkich,

urzedy krajowej administracji skarbowej,

administracja sadéw powszechnych, sagdéw administracyjnych i prokuratur,

administracja funduszy celowych,

administracja strazy granicznej,

administracja wojskowa,

administracja policji,

administracja strazy pozarnej,

administracja wieziennictwa,

prywatne i painstwowe agendy wspomagajace pozyskiwanie i wykorzystanie funduszy unijnych,
przedsiebiorstwa, firmy i instytucje w ktorych istnieje mozliwo$¢ wyodrebnienia komérek, stanowisk

lub stuzb w kierunku dziatalno$ci administracyjnej badz samorzadowe;.

8. Sposoby (metody) weryfikacji i oceny efektow uczenia sie osiagnietych przez studenta

8.1. Sposoby (metody) oceniania osiggniecia efektow uczenia sie na praktyce

Forma zaje¢ | Ocena formujaca (F) - wskazuje studentowi na potrzebe Ocena pO_dSU_mO_Wuiaca (P) -
uzupetniania wiedzy lub stosowania okreslonych metod i narzedzi, podsu’mow.me osiggniete efekty uczenia sig
stymulujace do doskonalenia efektow pracy (wybor z listy) (wybor zlisty)

Praktyki F6 - zaliczenie praktyki (przebieg praktyki | P4 ocena praktyki (opinia
odzwierciedlony w karcie praktyki, ztozonej w aktach | pracodawcy lub samoocena
osobowych studenta). studenta odzwierciedlona w karcie
Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie efektow | praktyki, zlozonej w  aktach
praktyki. osobowych studenta). Ankieta

ewaluacyjna.

9. Opis sposobu ustalania oceny koncowej (zasady i kryteria przyznawania oceny, a takze sposéb
obliczania oceny w przypadku zaje¢, w sktad ktérych wchodzi wiecej niz jedna forma prowadzenia
zajel, z uwzglednieniem wszystkich form prowadzenia zaje¢ oraz wszystkich terminéw egzaminow i
zaliczen, w tym takze poprawkowych):

Ustalenie oceny z ¢wiczen:

10. Forma zaliczenia zaje¢

Zaliczenie bez oceny

11. Obciazenie praca studenta (sposéb wyznaczenia punktéw ECTS):

Liczba godzin
Forma aktywnosci studenta na studiach na studiach
stacjonarnych niestacjonarnych

Godziny kontaktowe studenta (w ramach zajec):

liczba godzin pracy w jednostkach, w ktérych odbywa sie praktyka ‘ 950 ‘ 950
Praca wlasna studenta (indywidualna praca studenta zwigzana z zajeciami):

konsultacje z opiekunem praktyk w jednostce 5 5

konsultacje z opiekunem praktyk w Uczelni 5 5
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suma godzin:

960

960

liczba pkt ECTS przypisana do zajec:
(1 pkt ECTS odpowiada od 25 do 30 godzin aktywnoSci studenta)

38

38

12. Informacje dodatkowe

imie i nazwisko sporzadzajacego

Dr Mariusz Macudzinski

data sporzadzenia / aktualizacji

5.06.2025r.

dane kontaktowe (e-mail)

m.macudzinski@op.pl

podpis

Mariusz Macudzinski
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