PROGRAM   KSZTAŁCENIA

WYDZIAŁ  NAUK SPOŁECZNYCH I PRZYRODNICZYCH 

WYŻSZA SZKOŁA EKONOMICZNO-HUMANISTYCZNA
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KIERUNEK  ADMINISTRACJA

1. Nazwa Wydziału: Wydział Nauk Społecznych i Przyrodniczych

2. Nazwa  kierunku studiów:  administracja

3. Obszary kształcenia, z których wyodrębniony został kierunek studiów dla którego tworzony jest program kształcenia:

Kierunek administracja przypisany jest do obszaru nauk społecznych.

4. Dziedziny nauk oraz dyscypliny naukowe do których odnoszą się efekty kształcenia:

Określone dla kierunku administracja efekty kształcenia są umiejscowione 
 w obszarze nauk społecznych, dziedzinie nauki prawne, dyscyplina naukowa nauki                          o administracji  (dyscyplina wiodąca), prawo.

5. Poziom kształcenia: studia pierwszego stopnia

6. Profil kształcenia:  ogólnoakademicki

7. Forma studiów: niestacjonarne
8. Język:  studia w całości prowadzone są w  języku polskim
9. Kierownik studiów na danym kierunku lub inna odpowiedzialna osoba:

Dziekan Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych

10. Tytuł zawodowy uzyskiwany przez absolwenta: licencjat

11.  Możliwość dalszego kształcenia:
Absolwenci studiów pierwszego stopnia na kierunku administracja mają możliwość kontynuowania nauki na poziomie kształcenia drugiego stopnia. Mają też możliwość kontynuowania nauki na studiach podyplomowych.

12. Ogólne cele kształcenia na kierunku administracja

    Studia pierwszego stopnia na kierunku administracja stwarzają studentom możliwość zdobywania i pogłębiania wiedzy, nabywania umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania pracy zawodowej oraz poszerzania własnych zainteresowań. Przygotowują do sprawnego zarządzania i wykonywania zadań związanych                                   z administrowaniem zarówno w sferze administracji publicznej, jak i w sferze podmiotów prywatnych. Wśród najważniejszych celów kształcenia na kierunku Administracja należy                w szczególności wskazać: 

- w zakresie wiedzy - wyposażenie absolwentów w podstawową wiedzę o:

· charakterze nauk administracyjnych i prawnych, 

· podstawowych pojęciach, konstrukcjach i instytucjach systemu prawa oaz zasadach stosowania norm prawnych; unormowań podstawowych gałęzi prawa, także wybranych regulacjach prawa  materialnego i proceduralnego, w tym procedury administracyjnej                i sądowoadministracyjnej

· organizacji i funkcjonowaniu systemu władzy publicznej oraz instytucjach na poziomie międzynarodowym i europejskim, a także funkcjonowaniu podmiotów prywatnych. 

- w zakresie umiejętności – wyposażenie absolwentów w umiejętność:

· identyfikowania, analizowania procesów i zjawisk zachodzących w systemie administracji publicznej;

· gromadzenia, selekcjonowania i wykorzystywania aktów prawnych, dokumentów interpretacyjnych i komentujących regulacje prawne, analizowania, interpretowania  stosowania przepisów prawnych, wykorzystywania orzecznictwa w celu rozwiązywania podstawowych problemów pojawiających się w pracy zawodowej

· przygotowywania podstawowych pism procesowych oraz innych prac pisemnych                           z zakresu nauk administracyjnych i prawnych, a także wystąpień ustnych;

- w zakresie kompetencji społecznych – wypracowanie u absolwentów:

· umiejętności współdziałania, aktywnego uczestnictwa w grupach, organizacjach                      i instytucjach realizujących zadania z zakresu administracji, działania w sposób twórczy, samodzielny;

· świadomości poziomu swojej wiedzy, umiejętności, rozumienia potrzeby dokształcania się, wyznaczania kierunków własnego rozwoju, potrzeby kontynuowania edukacji na poziomie studiów drugiego stopnia

13. Sylwetka absolwenta

      Absolwent kierunku administracja posiada bogatą wiedzę oraz umiejętności z zakresu nauk administracyjnych oraz prawnych, a także podstawową wiedzę ekonomiczną. Program zajęć zapewnia studentom  nabycie wiedzy przede wszystkim z zakresu prawa administracyjnego, ustrojowego, materialnego i proceduralnego, prawa konstytucyjnego, europejskiego i międzynarodowego, karnego, cywilnego, gospodarczego i handlowego, prawa pracy  przy jednoczesnym zrozumieniu zależności w stosunku do dziedzin prawa jak choćby prawo karne czy cywilne. Na tym kierunku wykładane są także przedmioty z zakresu wybranych nauk społecznych pozaprawnych, w tym filozoficznych, psychologicznych, socjologicznych oraz nauk ekonomicznych (makro i mikroekonomia, statystyka z demografią,  podstawy rachunkowości w sektorze publicznym), co umożliwia zdobycie interdyscyplinarnej wiedzy, umiejętności, a także kształtuje kompetencje społeczne absolwentów. Absolwent posiada umiejętność wykorzystania wiedzy w pracy zawodowej z zachowaniem zasad etycznych. Jest przygotowany do pracy urzędniczej w różnych rodzajach administracji – rządowej i samorządowej oraz do stosowania prawa w instytucjach niepublicznych.  Potrafi samodzielnie podjąć i prowadzić działalność gospodarczą, wykazując się znajomością prawa  i umiejętnością jego stosowania w praktyce. Absolwent potrafi rozwiązywać problemy zawodowe, posiada umiejętności komunikowania się z otoczeniem w miejscu pracy, sprawnego posługiwania się dostępnymi środkami informacji i techniki biurowej, aktywnego uczestniczenia w pracy grupowej oraz organizowania i kierowania niewielkimi zespołami,            a także jest przygotowany do samodzielnego doskonalenia i uzupełniania wiedzy                            i umiejętności. Zna język obcy na poziomie biegłości B2 Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego Rady Europy oraz umie posługiwać się językiem specjalistycznym  z zakresu administracji, prawa i ekonomii w stopniu koniecznym do wykonywania zawodu. 

      W ramach studiów na kierunku administracja prowadzone są trzy specjalności, których program został unowocześniony i dopasowany jest do potrzeb rynku pracy oraz oczekiwań              i predyspozycji osób uczących się. Są to specjalności: administracja publiczna, administracja kadrowa, administracja elektroniczna. W ich ramach studenci  zdobywają      i pogłębiają swoją wiedzę i umiejętności, przyswajają kompetencje społeczne niezbędne do wykonywania pracy zawodowej w administracji zarówno sektora publicznego, jak                        i prywatnego oraz dalszego kształcenia zawodowego. 

Studia w zakresie administracja publiczna umożliwiają studentom uzyskanie wiedzy                      z zakresu  organizacji i funkcjonowania administracji publicznej w wybranych obszarach działalności publicznej, w tym  zakresie administracji ochrony zdrowia i pomocy społecznej, a także pogłębioną wiedzę na temat ustroju i zasad funkcjonowania administracji samorządu terytorialnego oraz zakresu oraz form realizacji zasady jawności administracyjnej –                      w kontekście zasady demokratycznego państwa prawnego jednego z najważniejszych atrybutów administracji publicznej. Istotnym elementem kształcenia w ramach tej specjalności jest również poznanie przez studentów zasad obecności oraz form partycypacji podmiotów sektorów usług społecznych - drugiego (komercyjnego) i trzeciego (non profit)             w sferze zadań administracji publicznej, w tym zasad i form  podejmowania partnerstwa publicznoprawnego oraz zasad i form podejmowania działalności pożytku publicznego. Wiedza w powyższym zakresie pozwolić powinna absolwentowi kierunku administracja – specjalność administracja publiczna prawidłowo interpretować i analizować zjawiska zachodzące w ramach administracji publicznej (szczególnie lokalnej i regionalnej)                        w wybranych obszarach działalności publicznej, uwzględniać aspekt praw podmiotowych jednostki w działaniach administracji publicznej oraz dostrzegać przez pryzmat zasady pomocniczości potrzebę i możliwości współpracy administracji publicznej z podmiotami niepublicznemu. Wiedzę tę i umiejętności zdobyte na kierunku administracja w ramach specjalności administracja publiczna predestynują absolwenta do podjęcia zatrudnienia                   w zarówno w sektorze administracji publicznej (w szczególności samorządowej), jak                      w podmiotach prywatnych prowadzących działalność gospodarczą oraz w sektorze non-profit. Mając świadomość i umiejętność oceny własnej wiedzy i umiejętności, absolwent jest przygotowany do ukierunkowania i rozwoju swej kariery zawodowej.

Studia w ramach specjalności administracja kadrowa umożliwiają absolwentom zdobycie pogłębionej wiedzy z zakresu prawa pracy oraz prawa ubezpieczeń społecznych, w tym m.in. odnoszącej się do nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, rozstrzygania indywidualnych i zbiorowych sporów ze stosunku pracy, naliczania wynagrodzeń, rozliczania świadczeń pracowniczych oraz dokonywania rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. Uczestnictwo w zajęciach specjalizacji kadrowej ma na celu rozwój umiejętności praktycznych w zakresie tworzenia, uzupełniania i przechowywania dokumentacji kadrowej oraz realizacji innych obowiązków wynikających z zatrudniania pracowników. Dzięki kompleksowemu ujęciu problematyki zatrudniania absolwent kierunku posiada wiedzę i umiejętności do podjęcia zatrudnienia w zakresie obsługi kadrowej                           w sektorze administracji publicznej, jak w podmiotach prywatnych prowadzących działalność gospodarczą (przedsiębiorstwa) i w sektorze non-profit (fundacje, stowarzyszenia), a także jest przygotowany do rozwoju własnej kariery zawodowej poprzez zdobycie kwalifikacji                 i uprawnień pozwalających na wykonywanie pracy jako: specjalista działu personalnego,  specjalista kadr i płac,  specjalista w zakresie polityki kadrowej.

Studia w ramach specjalności administracja elektroniczna umożliwiają absolwentom zdobycie pogłębionej wiedzy z zakresu prawnych i organizacyjnych aspektów informatyzacji, w tym  w szczególności informatyzacji administracji publicznej. Podczas studiów student zapoznaje się z możliwościami wykorzystania informatycznych nośników danych i komunikacji elektronicznej w administracji. Nabywa umiejętności posługiwania się narzędziami  wspomagającymi realizację zadań nowoczesnego urzędu oraz umiejętności przeprowadzania elektronicznych czynności administracyjno – prawnych. Absolwent specjalności  posiada  wiedzę z zakresu czynności kancelaryjnych podejmowanych w ramach prowadzenia spraw, jak również z zakresu czynności podejmowanych w archiwum zakładowym. Dzięki kompleksowemu ujęciu problematyki absolwent posiada wiedzę i umiejętności pozwalające na sprawne zarządzanie dokumentacją zarówno rozumianą tradycyjnie jak i dokumentacją               w postaci dokumentów elektronicznych. Wiedza i umiejętności nabyte przez absolwenta przydatne są zarówno w pracy w podmiotach publicznych, jak i w podmiotach prywatnych.

14. Związek kształcenia na kierunku administracja z misją i strategią Uczelni.

    Program kształcenia na kierunku administracja w pełni koresponduje z misją i strategią uczelni i wydziału. Mając zapewnić wysoki poziom kształcenia i profil dopasowany do potrzeb społecznych, w tym potrzeb rynku pracy,  został opracowany w taki sposób, aby przy uwzględnieniu możliwości kadrowych i finansowych wydziału oraz uczelni, jak najpełniej realizować zarazem  założenia i cele strategiczne Uczelni oraz Wydziału.

     Zgodnie z przyjętą strategią rozwoju Wyższa Szkoła Ekonomiczno-Humanistyczna im. prof. Szczepana A. Pieniążka w Skierniewicach (WSEH) to Uczelnia dobrze
rozpoznawana w regionie, liczący się i poszukiwany partner w środowisku regionalnym. Misją WSEH jest odkrywanie i przekazywanie prawdy poprzez nauczanie i wychowanie młodzieży. Uczelnia przygotowuje absolwentów do osiągania sukcesów w społeczeństwie 
i gospodarce opartej na wiedzy. Działając w oparciu o zasady wolności nauki i poszanowania odrębności światopoglądowej, Uczelnia kształtuje w swojej społeczności  postawy patriotyzmu, odpowiedzialności obywatelskiej, aktywności społecznej, wzajemnego szacunku, tolerancji i sprawiedliwości. WSEH tworzy uczelnię przyjazną studentom, oferując nowoczesne wykształcenie powiązane z praktyką. 


Działalność Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych, w tym w zakresie kształcenia na kierunku administracja wpisuje się w misje przypisane Uczelni i koresponduje z celami strategicznymi rozwoju Uczelni. Wydział Nauk Społecznych i Przyrodniczych stanowi istotną dla Uczelni jednostkę oferującą nowoczesną, dopasowaną do potrzeb otoczenia, ofertę edukacyjną, której fundamentem jest kształcenie na kierunku Administracja. Program oparty jest o wzorce wiedzy kierunku oraz własny profil programowy bazujący na podejściu systemowym oraz siedemnastoletnim doświadczeniu uczelni  w kształceniu na kierunku administracja. Oferta programowa ma charakter elastyczny, pojawiają się nowe przedmioty i specjalności w celu dostosowania programu nauczania do potrzeb otoczenia gospodarczego i społecznego. Jednocześnie program kształcenia oferuje szeroki wachlarz zajęć do wyboru, co stanowi ważny czynnik wpływający na wysoki poziom osiągania celów kształcenia oraz uzyskanie zakładanej struktury kwalifikacji absolwenta. Wiele zajęć odbywa się w formie ćwiczeń, konwersatoriów, co podnosi ich praktyczną użyteczność.

     W opracowaniu programu kształcenia uczestniczyli wysokokwalifikowani nauczyciele akademiccy mający duże doświadczenie praktyczne, nauczyciele akademiccy spoza Wydziału. W pracach nad programem brali także udział interesariusze wewnętrzni – samorząd studencki, studenci, którzy za pośrednictwem swoich przedstawicieli w Senacie, Radzie Wydziału, Radzie Programowej Wydziału oraz Wydziałowej Komisji ds. Zapewniania Jakości Kształcenia bezpośrednio przekazywali swoje uwagi, opinie 
i propozycje, a także interesariusze zewnętrzni (przedstawiciele organów władzy publicznej).

      Studia na kierunku administracja w oparciu o program kształcenia - podporządkowany misji i strategii Uczelni - dobrze przygotowują absolwentów pod względem uzyskiwanej wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych do podjęcia pracy zawodowej oraz dalszego kształcenia. 

15. Różnice i podobieństwa w stosunku do innych programów o podobnie zdefiniowanych celach i efektach kształcenia prowadzonych na Uczelni


 Uczelnia prowadzi kształcenie na kierunkach:

        studia pierwszego stopnia, 

· administracja

· pedagogika,

· logistyka

studia pierwszego   i drugiego stopnia.

· ogrodnictwo

   Strategia Uczelni zakłada, iż trzy Wydziały (Pedagogiczny, Nauk Społecznych 
i Przyrodniczych, Zarządzania) prowadzą samodzielną politykę w zakresie kształcenia w celu osiągnięcia adekwatnych dla poszczególnych kierunków efektów.

   Zasadnicza różnica w kształceniu na poszczególnych kierunkach występuje w zakresie zakładanych do osiągnięcia efektów.

   Występują jednakże cele łączące wszystkie wydziały i jednostki wspierające ich działalność. Kierunki administracja, pedagogika i logistyka łączy wspólny obszar nauk społecznych, a wszystkie wydziały podejście systemowe. Stąd też Wydziały współpracują ze sobą poprzez wzajemne wspieranie wiedzą i kadrą w zakresie prowadzenia jednakowych przedmiotów oraz przy wykorzystywaniu aparatury wykorzystywanej w procesie dydaktycznym.

    Jedność celów odnosi się także do relacji pomiędzy poszczególnymi grupami społeczności akademickiej, tj. relacji pomiędzy studentami, nauczycielami akademickimi oraz pracownikami administracji i obsługi.  Celem łączącym wszystkie Wydziały jest wspólne dążenie do jak najpełniejszego wypełnienia misji Uczelni, rozwoju potencjału i wzrostu prestiżu WSEH jako całości. Zasadą jest współpraca Wydziałów w ramach Uczelni 
i konkurowanie z otoczeniem.

16. Zasady rekrutacji, wymagania wstępne, konieczne kompetencje kandydatów

Rekrutacja na kierunek administracja prowadzona jest w oparciu o § 59 i § 60 Statutu Uczelni.

17. Możliwości zatrudnienia absolwentów kierunku studiów

      Celem studiów administracyjnych jest przygotowanie nowoczesnej i wszechstronnie wykształconej kadry specjalistów administracji i zarządzania publicznego, mogących podjąć pracę przede wszystkim w: 

· administracji publicznej,

· przedsiębiorstwach państwowych i prywatnych, 

· firmach doradczych i konsultingowych, 

· organizacjach pozarządowych współpracujących z administracją publiczną, 

· organizacjach międzynarodowych i Unii Europejskiej. 

18. Wymagania wstępne

· świadectwo dojrzałości

19. Liczba semestrów

Studia pierwszego stopnia na kierunku administracja obejmują 6 semestrów.

20.  Liczba punktów ECTS konieczna do uzyskania dyplomu 

    Do uzyskania dyplomu konieczne jest zdobycie 180 punktów ECTS.

21.Opis zakładanych efektów kształcenia dla kierunku administracja

Załącznik nr 1 do programu studiów   

22. Plan studiów   (siatka godzin, podział na moduły kształcenia, wskaźniki ilościowe,)

Załącznik nr 2 do programu studiów

23. Karty poszczególnych przedmiotów / modułów kształcenia uwzględniające metody weryfikacji efektów kształcenia osiąganych przez studenta  

załącznik nr 3 do programu studiów

24.   Wymiar, zasady i forma odbywania praktyk  

załącznik nr 4 do programu studiów - Regulamin praktyk

25.   Wymogi związane z ukończeniem studiów 

załącznik nr 5 do programu studiów  - Regulamin dyplomowania
26.Sposoby weryfikacji zakładanych efektów kształcenia osiąganych przez studenta

Systemu weryfikacji osiągnięcia zakładanych efektów kształcenia


Załącznik nr 6 do programu studiów

27. Matryca efektów kształcenia

załącznik nr 7 do programu studiów Matryca pokrycia efektów kierunkowych przez efekty określone dla poszczególnych przedmiotów

załącznik nr 8 do programu studiów Matryca pokrycia efektów obszarowych przez efekty kierunkowe
