SYLABUS

dotyczy cyklu kształcenia  od 2017/18 do 2019/20  

1.1. Podstawowe informacje o przedmiocie/module 
	Nazwa przedmiotu/ modułu
	Kierowanie w administracji publicznej

	Kod przedmiotu/ modułu*
	PRA49

	Wydział (nazwa jednostki prowadzącej kierunek)
	Wydział Prawa i Administracji

	Nazwa jednostki realizującej przedmiot
	Zakład Nauki o Administracji

	Kierunek studiów
	Administracja 

	Poziom kształcenia 
	Studia I stopnia

	Profil
	Praktyczny

	Forma studiów
	Niestacjonarne

	Rok i semestr studiów
	Rok II, semestr IV

	Rodzaj przedmiotu
	Fakultatywny

	Koordynator
	Dr Katarzyna Kłosowska-Lasek

	Imię i nazwisko osoby prowadzącej / osób prowadzących
	Dr Katarzyna Kłosowska-Lasek


* - zgodnie z ustaleniami na wydziale
1.2.Formy zajęć dydaktycznych, wymiar godzin i punktów ECTS 

	Wykł.
	Ćw.
	Konw.
	Lab.
	Sem.
	ZP
	Prakt.
	Inne ( jakie?)
	Liczba pkt ECTS

	15 
godz.
	
	
	
	
	
	
	
	2


1.3.  Sposób realizacji zajęć  
×zajęcia w formie tradycyjnej 

☐ zajęcia realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość

1.4. Forma zaliczenia przedmiotu/ modułu ( z toku) ( egzamin, zaliczenie z oceną, zaliczenie bez oceny)
zaliczenie na ocenę
2.Wymagania wstępne 

	podstawy nauki administracji



3.  cele, efekty kształcenia , treści Programowe i stosowane metody Dydaktyczne

3.1. Cele przedmiotu/modułu 
	C1 
	Student powinien uzyskać wiedzę na temat podstawowych technik administrowania, form oddziaływań kierowniczych, gospodarki zasobami ludzkimi oraz uprawnień na kierowniczych szczeblach w administracji publicznej.

	C2
	Student powinien umieć odpowiednio zmotywować podwładnych do pracy, właściwie zorganizować pracę podległego zespołu oraz efektywnie rozplanować własny czas.

	C3
	Student powinien orientować się w najnowszych technikach zarządzania w administracji publicznej i ocenić ich przydatność w konkretnych warunkach funkcjonowania danej instytucji.


3.2  Efekty kształcenia dla przedmiotu/ Modułu  ( wypełnia koordynator)

	EK ( efekt kształcenia)


	Treść efektu kształcenia zdefiniowanego dla przedmiotu (modułu)
	Odniesienie do efektów  kierunkowych (KEK)

	EK​_01
	wymienia naczelne i terenowe organy administracji rządowej oraz organy jednostek samorządu terytorialnego oraz zna poglądy doktryny na ich temat
	K_WO1+

	EK_02
	analizuje uprawnienia decyzyjne naczelnych i terenowych organów administracji rządowej i organów jednostek samorządu terytorialnego
	K_WO2+

	EK_03
	rozróżnia podstawowe pojęcia z zakresu kierowania w administracji publicznej
	K_WO3+

	EK_04
	zna techniki pozyskiwania informacji o obowiązującym prawie i zmianach struktur administracji publicznej oraz charakteryzuje przyczyny i konsekwencje tych zmian
	K_WO4+

	EK_05
	dysponuje wiedzą z zakresu zarządzania publicznego potrzebną w procesach kierowania w administracji oraz procesów decyzyjnych w zależności od formy kierowania (zarządzanie, administrowanie, rządzenie)
	K_WO9++

	EK_06
	umie oszacować i praktycznie wykorzystać czas przeznaczony na realizację danego zadania stosując podstawowe zasady delegowania uprawnień i prawidłowej organizacji pracy kierownika (w tym organizacji własnego czasu)
	K_UO6++

	EK_07
	rozróżnia słabe i mocne strony organizacji oraz szanse i zagrożenia (analiza SWOT), prezentuje sposoby planowania osiągania celów organizacji i jest gotowy do zastosowania ich w praktyce, potrafi planować pracę zespołu i własny czas, dobiera właściwą technikę zarządzania do określonego problemu organizacyjnego
	K_UO9+

	EK_08
	rozumie potrzebę dalszego kształcenia się i rozwoju zawodowego, w tym doskonalenia umiejętności kierowniczych
	K_KO1+

	EK_09
	potrafi współdziałać i pracować w grupie, przyjmując w niej i ćwicząc różne role (przełożonego, podwładnego), organizuje pracę zespołu proponując podział pracy w małym zespole pracowniczym w symulowanej sytuacji
	K_ KO3++

	EK_10
	określa wagę i pilność określonych zadań i proponuje działania umożliwiające rozładowanie sytuacji „nawału pracy", potrafi przygotować odpowiedni harmonogram pracy, optymalizując wykorzystanie narzędzi i czasu na potrzeby realizowanego zadania
	K_KO4++

	EK_11
	dobiera właściwą technikę zarządzania do określonego problemu organizacyjnego, odróżnia podejmowanie decyzji od szerszego procesu rozwiązywania problemów, prezentuje różne sposoby rozwiązywania problemów organizacyjnych
	K_KO5+


3.3 TREŚCI PROGRAMOWE (wypełnia koordynator)
A. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne
	
Zagadnienia wstępne (specyfika administracji publicznej jako organizacji, pojęcie kierowania i pojęcia pokrewne, specyfika zarządzania publicznego, pojęcie menedżera publicznego)
3
Elementy modelu kierowniczego (podstawowe funkcje/fazy kierowania, dobór stylów kierowania i technik zarządzania w zależności od różnych czynników, w tym rodzaju problemów organizacyjnych
3
Planowanie, rozwiązywanie problemów i podejmowanie decyzji kierowniczych
3
Organizacja pracy zespołu i czasu pracy kierownika, delegowanie uprawnień i dekoncentracja wewnętrzna, proces kadrowy, patologie w sytuacjach kierowniczych

3

Motywowanie i kontrolowanie pracy podwładnych
3
Zagadnienia wstępne (specyfika administracji publicznej jako organizacji, pojęcie kierowania i pojęcia pokrewne, specyfika zarządzania publicznego, pojęcie menedżera publicznego)
3
                                                                Suma godzin

15



3.4 METODY DYDAKTYCZNE 
wykład z prezentacją multimedialną, elementy gier symulacyjnych, dyskusja, analiza przypadków, praca w mniejszych grupach
4 METODY I KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektów kształcenia

	Symbol efektu


	Metody oceny efektów kształcenia

( np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajęć)
	Forma zajęć dydaktycznych ( w, ćw, …)

	ek_ 01 
	zaliczenie w formie pisemnej
	w

	Ek_ 02
	obserwacja w trakcie zajęć, zaliczenie w formie pisemnej
	w

	Ek_ 03
	zaliczenie w formie pisemnej
	w

	Ek_ 04
	obserwacja w trakcie zajęć
	w

	Ek_ 05
	obserwacja w trakcie zajęć, zaliczenie w formie pisemnej
	w

	Ek_ 06
	obserwacja w trakcie zajęć
	w

	Ek_ 07
	zaliczenie w formie pisemnej, obserwacja w trakcie zajęć (m.in. w czasie analiza przypadków, pracy w małych grupach)
	w

	Ek_ 08
	obserwacja w trakcie zajęć
	w

	Ek_ 09
	obserwacja w trakcie zajęć (m.in. w czasie analiza przypadków, pracy w małych grupach)
	w

	Ek_ 10
	obserwacja w trakcie zajęć, zaliczenie w formie pisemnej
	w

	Ek_ 11
	obserwacja w trakcie zajęć, zaliczenie w formie pisemnej
	w


4.2  Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)
	Zaliczenie następuje w formie pisemnej (10 pytań testowych jednokrotnego wyboru i 1 pytanie opisowo-problemowe). Za prawidłową odpowiedź w przypadku: pytania testowego można uzyskać 1 punkt, pytania opisowego - maksymalnie 2 punkty; należy uzyskać łącznie minimum 5 punktów aby uzyskać zaliczenie.


5. Całkowity nakład pracy studenta potrzebny do osiągnięcia założonych efektów w godzinach oraz punktach ECTS
	Aktywność
	Liczba godzin/ nakład pracy studenta

	godziny zajęć wg planu z nauczycielem
	Wykład – 15 godz.

	przygotowanie do zajęć
	Przygotowanie do aktywnego uczestnictwa w wykładach – 7 godz.

	udział w konsultacjach
	2 godz.

	czas na napisanie referatu/eseju
	

	przygotowanie do egzaminu
	Przygotowanie do testu – 15 godz.
Przygotowanie do pytania opisowo-problemowego – 10 godz.

	udział w egzaminie
	Udział w zaliczeniu pisemnym – 1 godz.

	Inne (jakie?)
	

	SUMA GODZIN
	50 godz.

	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS
	2

	Liczba pkt ECTS w ramach zajęć powiązanych z praktycznym przygotowaniem zawodowym
	0 (obowiązuje od roku akad. 2017/2018)


6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU/ MODUŁU

	wymiar godzinowy
	-

	zasady i formy odbywania praktyk 
	-


7. LITERATURA
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3. A. Koźmiński, D. Jemielniak, Zarządzanie od podstaw, Warszawa 2008

	Literatura uzupełniająca: 
1. A. Czermiński, M. Czerska, B. Nogalski, R. Rutka, Organizacja i zarządzanie, Gdańsk 1998

2. S. Kowalewski, Przełożony-podwładny w świetle teorii organizacji, Warszawa 1984

3. B. Kożuch, Ewolucja zarządzania organizacjami publicznymi [w:] B. Kożuch (red. naukowa) Problemy zarządzania organizacjami publicznymi, Kraków 2006

4. A. Potoczek, S. Jachowicz, Administracja publiczna w procesie zarządzania rozwojem lokalnym i regionalnym, Toruń-Warszawa 2005
5. Procesy kierowania w systemie administracji publicznej, red. naukowa J. Łukasiewicz, Rzeszów 2014
6. K. Zimniewicz, Techniki zarządzania, Warszawa 1991


Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upoważnionej
