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Wilsra Smoma Hasow 1 Usaus
W POZNANIU

Kod przedmiotu Nazwa Nauka administracji
przedmiotu
Kierunek Administracja - studia pierwszego stopnia
Rodzaj przedmiotu lub modulu A. Modut obowigzkowy, A2. podstawowy
Profil ksztalcenia (studiow) praktyczny
Specjalno$é 1. Administracja publiczna
2. Administracja w biznesie
Semestr 2
Jezyk prowadzenia zajeé Jezyk polski
Wymiar godzinowy zajec i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne
1. Wykltady (wspolny udzial nauczycieli akademickich i 30 18
studentow)
2. Inne formy (wspolny udzial nauczycieli akademickich i 10 18
studentow)
3. Konsultacje z nauczycielem 15 15
Razem 1+2+3 75 51
4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentow) — —
5. Praca wlasna studenta (w tym prace domowe i projektowe, <0 24
przygotowanie si¢ do zaliczenia/egzaminu)
Razem 4+5 50 74
SUMA 1+2+3+4+5 125 125
Lacznie punktéow ECTS wg planu studiéw 5
Opis efektow uczenia si¢ dla przedmiotu
SYMBOL EKK

OPIS PRZEDMIOTOWEGO EFEKTU

(odniesienie do kierunkowych efektow
UCZENIA SIE

uczenia si¢)

ma wiedze¢ — zna i rozumie:

Student ma podstawowsq wiedze o charakterze nauk
(W szczegolnosci: nauk  kulturowych, nauk
prawnych, nauk o administracji, ekonomii,
K wo1 | finansach, politycznych 1 socjologicznych, jak i
psychologii), ich miejscu w systemie nauk
spolecznych 1 rozpoznaje relacje do innych nauk
spolecznych, zna =zarys ewolucji podstawowych
instytucji administracyjnych i prawnych,a takze ma

K_Wo01




wiedz¢ o pogladach doktryny i orzecznictwa na
temat struktur 1  instytucji prawnych i
administracyjnych oraz rodzajow wigzi spotecznych
wystepujacych na gruncie nauki administracji;

K_Wo02

Student dysponuje uporzadkowang wiedzg na temat
podstawowych kategorii (instytucji) prawnych, w
tym w zakresie prawa administracyjnego, ich
struktury (organdw i instytucji krajowych, unijnych,
jak 1 miedzynarodowych), zasad dziatania oraz
podstawowych relacjach wystepujacych pomiedzy
nimi oraz zna podstawowe systemy polityczne i
partyjne;

K_Wo02

K_Wo03

Student zna podstawowg terminologi¢ z zakresu
dyscyplin naukowych realizowanych wedtug planu
studiow administracyjnych;

K_Wo03

K_Wo04

Student ma wiedz¢ o metodach i narzedziach,
w tym technikach pozyskiwania informacji o
obowiazujacym prawie i danych odnoszacych si¢ do
zycia spoleczno-gospodarczego oraz o procesach
zmian struktur i instytucji administracji publiczne;j,
instytucji Unii Europejskiej, sadownictwa krajowego
i miedzynarodowego, a takze systemow partyjnych
oraz charakteryzuje przyczyny, przebieg, skalg i
konsekwencje tych zmian w sferze prawnej i
prawno-administracyjnej;

K_Wo04

ma nastepujace umiejetnosci — potrafi, umie:

K_U05

Student potrafi prawidlowo interpretowa¢ wybrane
zjawiska prawne 1 ekonomiczne w zakresie
stosunkow administracyjnych oraz odréznia¢ je od
innych zjawisk, z zakresu poszczegdlnych dziedzin
bedacych przedmiotem studiow administracyjnych;

K_U01

K_U06

Student potrafi prawidlowo interpretowaé i
wyjasnia¢ dzialalno§¢ organow administracji w
obszarze polityki wewngtrznej 1 zewngtrznej panstwa
w sferze prawnej, ekonomicznej, spotecznej i
kulturowej;

K_U03

K_U07

Student potrafi wiasciwie analizowa¢ uzyskane
informacje, dokonywa¢ ich interpretacji, a takze
wycigga¢ wnioski praktyczne oraz formutowac i
uzasadnia¢ opinie;

K_U05

K_U08

Student umie oszacowac i praktycznie wykorzystaé
czas potrzebny na realizacj¢ zleconego zadania;
potrafi opracowac i zrealizowa¢ harmonogram prac
zapewniajacy dotrzymanie terminow;

K_U06

K_U09

Student posiada umiejgtnos¢ spojnego, logicznego,
merytorycznego myslenia i wypowiedzi w mowie i
pisSmie na tematy dotyczace wybranych zagadnien z
dziedziny administracji publicznej z wykorzystaniem
wiedzy  teoretyczno-praktycznej  rowniez @ w
powiazaniu i odniesieniu do innych dyscyplin nauki;

K_U08

K_U10

Student  posiada  umiejetnos¢  przygotowania
typowych prac pisemnych oraz ustnych wystapien w
jezyku polskim w zakresie dziedzin i dyscyplin

K_U12




naukowych wyktadanych w ramach kierunku
Administracja dotyczacych zagadnien
szczegotowych, z wykorzystaniem podstawowych
uje¢ teoretycznych, zrodet prawa oraz orzecznictwa
sadowego 1 administracyjnego, a takze danych
statystycznych, w podstawowym zakresie co do
wybranych kwestii ma umiej¢tno$¢ przygotowania
pisemnych i ustnych wystgpien w jezyku obcym,;

K_U11

Student potrafi przygotowaé prace pisemne i
prezentacje multimedialne, przygotowania wystapien
ustnych, takich jak referaty, odczyty, poswigcone
konkretnemu zagadnieniu z zakresu nauk prawnych,
nauk o administracji, ekonomicznych, politycznych,
oraz innych dyscyplin naukowych;

K_U13

K_U12

Student  potrafi, uczestniczac w  dyskusji
merytorycznie argumentowaé oraz prawidtowo
formutowa¢ wnioski, a takze rozstrzygaé o
zaistniatych problemach;

K_U15

posiada nastepujace kompetencje spoleczne — ma

Swiadomos¢ i jest gotow do:

K_K13

Student ma §wiadomos¢ posiadanej wiedzy i rozumie
potrzebe dalszego ksztalcenia si¢ i rozwoju
zawodowego. Jest przygotowany do podjecia
studiow drugiego stopnia oraz podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych;

K_K01

K_K14

Student wykazuje gotowos¢ do podejmowania
wyzwan

zawodowych, wykazywanie aktywnos$ci, trudu,
wytrwalosci  w  realizacji  indywidualnych i
zespolowych dziatan w dziedzinie administracji
publicznej, wykazywanie odpowiedzialnosci przed
wspotpracownikami i innymi cztonkami
spoleczenstwa;

K_K02

K_K15

Student potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety
stluzace realizacji okreslonego przez siebie lub
innych zadania zar6wno w trakcie zaje¢ na studiach,
jak 1 patrzac przez pryzmat pracy w organach
administracji; potrafi przygotowaé¢ odpowiedni
harmonogram pracy, optymalizujac wykorzystanie
narzedzi i czasu na potrzeby realizowanego zadania;

K_Ko04

K_K16

Student postuguje si¢ wiedzg z zakresu nauk o
administracji oraz prawidlowo identyfikuje i
rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu urzednika administracji;

K_KO05

K_K17

Student umie uczestniczy¢ w elementarnym zakresie
w przygotowaniu projektow spolecznych
(projektowaé rozwiazania prawne, konstruowaé
podstawy dzialania
1 zarzadzania r6znego rodzaju instytucji i organizacji
z obszaru administracji ) uwzgledniajac aspekty
prawne, ekonomiczne i  polityczne, potrafi
przygotowywaé¢ samodzielnie lub w grupie projekty
spoleczne i wlasciwie je uzasadnic,

K_K06

K_K18

Student potrafi uzupelia¢ i1 doskonali¢ nabytg
wiedze

i umiejetnosci, korzystajac z dostgpnych zrodet

K_Ko07




w literaturze fachowej i technologii informacyjnych,
posiada zdolno$¢ do poglebiania wiedzy i nadgzania
7a zmianami prawa;

Student potrafi mysle¢ 1 dziatat w sposob

K_K1

KD przedsiebiorczy, jest kreatywny i elastyczny; K_K03
Student jest otwarty na nowe rozwigzania i
argumenty dotyczace zagadnien

K_K20 administracyjnoprawnych oraz przygotowany do K K09

udzialu w opracowywaniu projektéw spolecznych,
uwzgledniajac aspekty prawne, ekonomiczne i
polityczne;

Cele ksztalcenia

e Student powinien pozna¢ podstawowe zagadnienia z zakresu organizacji i metod dziatania
administracji publicznej, jej kontekstow organizacyjnych, prakseologicznych, socjologicznych i
normatywnych.

e Student powinien zapozna¢ si¢ z uwarunkowaniami sprawnos$ci aparatu administracji, w tym
zagadnieniami tworzenia struktur, reorganizacji, kadr administracji, kierowania.

e Student powinien umie¢ zastosowac pozyskang wiedz¢ w praktyce.

e Student powinien takze zna¢ metody badawcze stosowane w nauce administracji, aby moc
postuzy¢ sie nimi w celu opracowania prac pisemnych

Tresci ksztalcenia

WYKLADY:
1. Wprowadzenie.
2. Geneza nauki administracji.
3. Organizacja administracji publicznej.
4. Funkcjonowanie administracji publicznej.
5. Kadry administracji.
6. Przeksztalcenia administracyjne.
7. Wspolczesne tendencje rozwoju metod technik administrowania. Mozliwosci podnoszenia

sprawnos$ci administracji racjonalnym doborem metod.

CWICZENIA:

1.

2.

Pojecie administracji, podejscia w definiowaniu administracji publicznej, funkcje administracji, jej
istota i rola w zyciu publicznym

Geneza nauki administracji, stosunek nauki administracji do innych nauk, nurty badawcze w nauce
administracji, stan wspoétczesnej nauki administracji. Metody i techniki badawcze stosowane w
nauce administracji

Czynniki ksztattujace administracj¢ publiczng- ustréj panstwa, rola prawa, normy moralne,
racjonalizacja i postep techniczny

Aspekty strukturalne administracji: administracja publiczna jako organizacja celowa — sprawnos$¢
organizacyjna administracji, kryteria pomiaru sprawnosci. Ksztaltowanie struktury organizacyjnej
instytucji- rodzaje struktur, jednostki sztabowe i liniowe, organy i inne podmioty administrujace,
wiezi organizacyjne. Szczeblowa budowa aparatu administracyjnego- podziatl zadan migdzy stopnie
aparatu, zakres dziatania i powigzania mi¢dzy ogniwami aparatu administracyjnego.

Organizacja indywidualnego stanowiska pracy — zasady, ustalanie zadan i obowigzkow, okreslanie
uprawnien i odpowiedzialnosci, grupowanie stanowisk w zespoly. Formalizacja instytucji
Zagadnienia kierowania- style kierowania, zasigg i rozpigto$¢ kierowania, metody ustalania
potencjalnej rozpictoéci kierowania. Srodki oddziatywan kierowniczych, formutowanie zadan i
przekazywanie podleglemu personelowi. Organizacja pracy kierownika, rola sekretariatu w pracy
kierownika

Metody dziatania administracji — przymus i przekonywanie, procesy decyzyjne i planowanie: typy i
modele decyzji, elementy procesu decyzyjnego, konflikty decyzyjne, plan jako rodzaj decyzji —
rodzaje plandéw, procedura planistyczna, aparat planistyczny. Doradztwo w administracji, kontrola
w administracji.

Kadry administracji — pragmatyki stuzbowe- status prawny i rzeczywisty urzednika, dobor i
ksztalcenie kadr administracji, zagadnienia oceny i motywacji personelu. Stabilizacja kadr w




aparacie administracyjnym

9. Administracja a spoteczenstwo — jawnos¢ dziatan administracyjnych, administracja a prawo dostepu
do informacji, uczestnictwo spoteczenstwa w wykonywaniu zadan administracji.

10. Patologie w administracji — zjawisko korupcji, patologie kierowania, formalizm i biurokratyzacja.

11. Zagadnienia reform i usprawnienia aparatu administracyjnego- reorganizacja, metodologia
przeobrazen, reformy administracji w Polsce.

Zalecana literatura

LITERATURA PODSTAWOWA:

1. J. Lukasiewicz: Zarys nauki administracji, wyd. II, Warszawa 2005

2. A. Btas, J. Bo¢, J. Jezewski: Nauka administracji (pod red. J. Bocia), Wroctaw 2013
3. Z. Leonski, Nauka administracji, warszawa 2010.

Literatura uzupekniajaca:

1. E. Knosala, Nauka administracji, Krakéw 1999

2. J. Szreniawski: Wstep do nauki administracji, Lublin 2000
3. S. Kowalewski, Nauka administracji, £.6dz 1971.

4.]. Starosciak, Zarys nauki administracji, Warszawa 1971.

Metody i formy prowadzenia zaje¢ Tak (X) / nie

Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Wyktad informacyjny

Dyskusja

Praca z tekstem

Metoda analizy przypadkow

Il IR IRl

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Metoda ¢wiczeniowa X

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

Demonstracje dzwiekowe i/lub video

Metody aktywizujace (np.: ,,burza mozgoéw”, technika analizy
SWOT, technika drzewka decyzyjnego, metoda ,kuli

$niegowe;j”, konstruowanie ,,map mysli”)

Praca w grupach

Inne (jakie?) — ..........cooeeen

Metody i formy weryfikacji efektéw uczenia si¢ Tak (X) / nie

Egzamin pisemny X

Egzamin ustny

Zaliczenie pisemne na zakonczenie zajec

Zaliczenie ustne na zakonczenie zajgc X




Kolokwium pisemne srodsemestralne X

Kolokwium ustne Srodsemestralne

Test

Praca pisemna

Raport

Prezentacja multimedialna

Inne (jakie?) - ......c.oooiiiiiiiiiii,

Uwagi prowadzacego

Skala ocen i sposob ustalania ocen

Skala ocen: Ocena ustalana jest na podstawie nastgpujacej skali:
niedostateczny (2) Ponizej 55.00 % - ocena 2
dostateczny (3) 55.00 % i wigcej - ocena 3
dostateczny plus (3,5) 60.00 % i wigcej - ocena 3,5
dobry (4) 70.00 % i wigcej - ocena 4
dobry plus (4,5) 80.00 % i wigcej - ocena 4,5
bardzo dobry (5) 90.00 % 1 wigcej - ocena 5




