Karta przedmiotu

STOSUNKI MIEDZYNARODOWE
specjalnos¢: Miedzynarodowy wymiar administracji i samorzadu
Studia pierwszego stopnia

Przedmiot: Zarzadzanie w administracji | Kod przedmiotu:

Przedmiot w jezyku angielskim: Administration Management

Typ przedmiotu/modutu: obowigzkowy | | obieralny |
Rok: 111 | Semestr: piaty

Rodzaje zajeé i liczba godzin: Studia stacjonarne

Cwiczenia 30

Liczba punktow ECTS: 2

Cel przedmiotu

Zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu zarzadzania w administracji, omowienie pracy
menedzera na poszczegolnych szczeblach, procesu decyzyjnego oraz planowania

Cl

Przedstawienie podstawowych probleméw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkim w
C2 | administracji, utrzymywaniem tych zasobow, motywowaniem, organizowaniem i
kontrolowaniem

Zapoznanie studentéw z podstawowym obiegiem dokumentéw w adminitracji, szczegolnie
C3 p p wy g ] g
przy zatrudnianiu, zwalnianiu, awansowaniu.

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji

1 | Podstawowe wiadomosci z zakresu kodeksu pracy

Efekty ksztalcenia

W zakresie wiedzy:

Student ma wiedz¢ o normach i regulach organizacyjnych wystgpujacych podczas

EKW1 . . -
procesu zarzadzania w administracji.

Student posiada podstawowa wiedze pozwalajacg mu definiowac i identyfikowac procesy
1 struktury komunikacyjne zachodzace podczas zarzadzania w administracji, rozumie ich

EKW?2 . . ) L .

role i podstawowe zasady, potrafi ksztattowac prawidlowosci i zaktocenia zachodzace w

procesie zarzadzania.

Student posiada podstawowa wiedz¢ z zakresu negocjacji 1 komunikowania w

EKW3 administracji.

W zakresie umiejetnosci:

Student formutuje wilasne opinie ktore sa niezb¢dne podczas normalnego
EKU1 | zarzadzania w administracji. Jako przyszty menedzer potrafi krytycznie oceni¢
sytuacje oraz trafnie wskaza¢ na dostgpne rozwigzania.

Student wykorzystuje zdobyta wiedze teoretyczng 1 praktyczng do pozyskiwania i
EKU2 | gromadzenia danych stuzacych analizie zagadnien z zakresu zarzadzania w
administracji oraz pracy menedzera, kierownika.

Student umie wyszukiwac¢ i selekcjonowa¢ informacje z ro6znych zrodet
EKU3 | niezbednych w pracy zawodowej na stanowisku osoby zarzadzajacej w
administracji.

W zakresie kompetencji spolecznych:

EKK1 | Student jest zdolny do pracy w zespole administracji panstwowe;j.

EKK2 Student posiada zdolnosci hierarchizowania celdw organizacji oraz metod dziatania przez
cele.

EKK3 Student ma zdolno$¢ kreatywnego rozwiazywania problemow zachodzacych w procesach
zarzadzania w administracji.




Tresci programowe przedmiotu

Forma zaje¢ - ¢wiczenia

Tresci programowe Liczba godzin
CW1 Organizacja, pojecie, typy organizacji i ich rodzaje 2
CW2 Zasoby organizacji oraz funkcje zarzadzania w administracji 2
CW3 Typy role i umiejegtnosci menedzeréw 2
CW4 Kierowanie i organizowanie 2
CW5 Kontrolowanie i motywowanie 2
CW6 Planowanie i podejmowanie decyzji 2
CW7 Zarzadzanie zasobami ludzkimi 6
CW8 Utrzymywanie zasobow ludzkich 6
CW9 CV, list motywacyjny, rozmowa kwalifikacyjna 2
CW10 | Nabér do administracji 2
CW11 | Kolokwium 2
Suma godzin 30
Metody i sSrodki dydaktyczne

1 Dyskusja dydaktyczna

2 Metoda przypadkow

3 Cwiczenia grupowe

Sposoby oceniania

Ocenianie ksztaltujace

F1 | Biezace sprawdzanie przygotowania do zaje¢ oraz ocena aktywnosci na ¢wiczeniach
F2 | Ocena grupowa z analizy przypadkow
Ocenianie podsumowujace
P1 | Zaliczenie pisemne punktowane na ocen¢ na koniec semestru V Iub (projekt problemowy +
omoOwienie ustne)

Obciazenie praca studenta

Srednia liczba godzin na

Forma aktywnosci } . ,
yw realizowanie aktywnosci

Godziny kontaktowe z wyktadowcs, realizowane w formie zajgé

dydaktycznych — taczna liczba godzin w semestrze 30

Godziny kontaktowe z wyktadowcg realizowane w formie (np.

konsultacji) — taczna liczba godzin w semestrze 5

Przygotowanie si¢ do (np. laboratorium) — taczna liczba godzin w

semestrze 10

Praca wlasna studenta 15
Suma 60

Sumaryczna liczba punktow ECTS dla przedmiotu/modutu 2

Literatura podstawowa i uzupekliajaca

1 Griffin R. W., Podstawy zarzadzania organizacjami, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007
Kozminski A. K., Piotrowski W., Zarzadzanie. Teoria i praktyka, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2009

3 Kodeks pracy




Macierz efektow ksztalcenia

Efekt

ksztalcenia

Odniesienie danego efektu
ksztalcenia do efektow
zdefiniowanych dla calego
programu (PEK)
zwigzane sg z przedmiotem

Odniesienie danego efektu do
zwigzane sg z przedmiotem
Cele przedmiotu
Tresci programowe
Metody i srodki dydaktyczne
Sposoby oceniania

Stopien w jakim efekty ksztatcenia
efektow specjalnosciowych

Stopien w jakim efekty ksztatcenia

EKW1

+
+
+

K_W06 SPA_WO01 + C1,C2,C3 Cwl-Cwlo | 1,2,3 F1, F2

EKW2

K-W14 SPA_WO01 ++ C1,C2,C3 Cwi- Cwl0 1,23 F1,F2

+
+
+

EKW3

K-W15 ++ SPA W01 + C1,C2,C3 Cwl- Cwl0 1,2,3 F1, F2

EKU1

K_U03 +++ SPA_UO01 ++ C1,C2,C3 Cwl-Cwl0 1,2,3 F1, F2

EKU2

K_U05 . SPA_UO01 + C1,C2,C3 Cwl-Cwlo | 1,2,3 F1, F2

EKU3

K_U09 ++ SPA_U03 + C1,C2,C3 Cwl- Cwl0 1,2,3 F1, F2

EKK1

K_KO05 +++ SPA_ K01 ++ C1,C2,C3 Cwl- Cwl0 1,2,3 F1,F2

EKK?2

K_KO06 ++ SPA_KO03 + C1,C2,C3 Cwl-Cwl0 1,2,3 F1, F2

EKK3

K_KO012 ++ SPA_KO01 ++ C1,C2,C3 Cwl-Cwl0 1,2,3 F1, F2

Formy oceny - szczegoly

Na oceng¢
2 (ndst)

Student nie posiada znajomosci z zakresu, struktur i znaczenia administracji i samorzadu.
Student nie formutuje wlasnych opinii oraz nie potrafi krytycznie dobiera¢ danych. Nie
umie wyszukiwa¢ i selekcjonowac informacji z réznych zrodet niezbgdnych w pracy
zawodowej. Student nie stosuje zasady etyki zawodowej oraz etykiety na stanowisku
pracy. Nie potrafi uzupetlia¢ i doskonali¢ nabytej wiedzy i umiejgtno$ci na wyzszym
poziomie wiedzy i umiej¢tnosci w wymiarze interdyscyplinarnym. Nie posiada zdolnosci
hierarchizowania celow i metod dziatania. Nie jest zdolny do pracy w zespole. Nie ma
zdolno$ci kreatywnego rozwigzywania problemow.

Na oceng¢
3 (dst)

Student posiada ale w matym stopniu znajomos$ci z zakresu, struktur i znaczenia
administracji i samorzadu. Student formutuje ale w matym stopniu wtasne opinie. Student
w wystarczajacym stopniu umie wyszukiwac i selekcjonowac¢ informacje z réznych zrodet
niezbednych w pracy zawodowej. Student stosuje ale w matym stopniu zasady etyki
zawodowej oraz etykiety na stanowisku pracy. W matym stopniu potrafi uzupetnia¢ nabytg
wiedze i umiejetnosci na wyzszym poziomie wiedzy i umiejetnosci w wymiarze
interdyscyplinarnym. Student posiada ale w matym stopniu zdolnoéci hierarchizowania
celow i metod dziatania. Student jest zdolny ale w matym stopniu do pracy w zespole.
Posiada w nieznacznym stopniu zdolnosci kreatywnego rozwigzywania problemow.

Na oceng¢
3 (dst +)

Student posiada do$¢ dobra znajomosci z zakresu, struktur i znaczenia administracji i
samorzadu. Student formutuje do$¢ dobrze wlasne opinie oraz do$¢ dobrze potrafi
krytycznie dobiera¢ dane. Poprawnie wyszukuje i selekcjonuje informacje z réznych zrodet
niezbednych w pracy zawodowej. Student do$¢ poprawnie stosuje zasady etyki
zawodowej oraz etykiety na stanowisku pracy. Zadawalajaco uzupetia i doskonali nabyta
wiedze 1 umiejetnoSci na wyzszym poziomie wiedzy i umiejetnosci W wymiarze
interdyscyplinarnym. Posiada na wystarczajacym poziomie zdolnosci hierarchizowania
celow i metod dziatania. Jest zdolny do pracy w zespole. Ma spore zdolno$ci kreatywnego
rozwigzywania problemow.

Na oceng¢

4 (db)

Student posiada dobrg znajomosci z zakresu, struktur i znaczenia administracji i
samorzadu. Student formutuje dobrze wtasne opinie oraz potrafi krytycznie dobiera¢ dane.
Poprawnie wyszukuje i selekcjonuje informacje z réznych zrédet niezbednych w pracy
zawodowej. Student dobrze stosuje zasady etyki zawodowej oraz etykiety na stanowisku




pracy. Dobrze uzupeia i doskonali nabyta wiedze¢ i umiejetnosci na wyzszym poziomie
wiedzy i umiejetnoSci w wymiarze interdyscyplinarnym. Posiada na dobrym poziomie
zdolno$ci hierarchizowania celéw i metod dziatania. Jest zdolny do pracy w zespole. Ma
dobre zdolnosci kreatywnego rozwigzywania problemow.

Na ocen¢
4 (db+)

Student posiada wiecej niz dobrg znajomosci z zakresu, struktur i znaczenia administracji i
samorzadu. Student formuluje wigcej niz dobrze wihasne opinie oraz potrafi krytycznie
dobiera¢ dane. Prawidlowo wyszukuje i selekcjonuje informacje z réznych Zrodet
niezbednych w pracy zawodowej. Student bardziej niz dobrze stosuje zasady etyki
zawodowej oraz etykiety na stanowisku pracy. Potrafi uzupetnia¢ i doskonali¢ nabyta
wiedze i umiejetnoSci na wyzszym poziomie wiedzy i umiejetnoSci w wymiarze
interdyscyplinarnym. Posiada na wigcej niz dobrym poziomie zdolnosci hierarchizowania
celow i metod dziatania. Jest zdolny do pracy w zespole. Ma wiecej niz dobre zdolnosci
kreatywnego rozwigzywania problemow.

Na ocen¢
5 (bdb)

Student posiada bardzo dobra znajomo$é¢ z zakresu, struktur i znaczenia administracji i
samorzadu. Student formutuje bardzo dobrze wiasne opinie oraz potrafi krytycznie
dobiera¢ dane. W bardzo dobry sposob wyszukuje i selekcjonuje informacje z réznych
zrodet niezbednych w pracy zawodowej. Student bardzo dobrze stosuje zasady etyki
zawodowej oraz etykiety na stanowisku pracy. Potrafi uzupenia¢ i doskonali¢ nabytg
wiedze | Umiejetnosci na wyzszym poziomie wiedzy i umiejetnosci w wymiarze
interdyscyplinarnym. Posiada na bardzo dobrym poziomie zdolnosci hierarchizowania
celéw i metod dziatania. Jest zdolny do pracy w zespole. Posiada bardzo dobre zdolno$ci
kreatywnego rozwigzywania problemow.

Prowadzacy zajecia: mgr Anna Woloszczuk

Adres e-mail: awoloszczuk@pwsz.chelm.pl

Jednostka Katedra Stosunkéw Miedzynarodowych
organizacyjna: Instytut Neofilologii






