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I - INFORMACJE PODSTAWOWE

1. Jednostka prowadzaca studia: PWSIiP w Lomzy, Wydziat Nauk Spotecznych

1 Humanistycznych
Poziom ksztatcenia: studia I stopnia

Profil ksztatcenia: praktyczny

A

II - EFEKTY UCZENIA SIE

1. Realizowane efekty uczenia si¢

Forma studiow: stacjonarne, niestacjonarne

Laczna liczba dodatkowych punktow ECTS: 2

Efekty uczenia si¢ na studiach I stopnia na kierunku ADMINISTRACIJA osiggane sg poprzez

realizacj¢ dodatkowych przedmiotow wprowadzonych do programu studiow w ramach

projektu ,,KPK — Kompleksowy Program Ksztalcenia w PWSIiP w Lomzy nr projektu WND-

POWR.03.05.00-00-Z040/17-01.

Tabela 1. EFEKTY UCZENIA SIE Z ODNIESIENIEM DO KIERUNKOWYCH EFEKTOW
UCZENIA SIE OSIAGANE W RAMACH DODATKOWYCH PRZEDMIOTOW

Odniesienie do kierunkowych efektow uczenia si¢

Dodatkowy przedmiot wprowadzony w zaKresie
do programu studiow wiedzy: umiejetnosci: kompetencji
spolecznych:
Przygotowanie projektow decyzji z zakresu K W05 K Uo01 K KO01
. . K W06 K U02 K K02
prawa administracyjnego K W10 K_U04 K K03
K U06
K U07
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Proces rekrutacji i rozmowa kwalifikacyjna w

praktyce

K_WOl
K_Wo07
K W10

K_U06
K_U08
K_U09
K _U10

III — WYKAZ DODATKOWYCH PRZEDMIOTOW WPROWADZONYCH DO
PROGRAMU STUDIOW

Liczba Realizacja przedmiotu
L. godz. L. godz. 1CZ .
Lp Nazwa przedmiotu na studiach na studiach pkt. St W poszczegolr.lyc'h latach
stacj h iestacj zal. akademickich
jonarnyc! niestacjonarnych | ECTS
2019/2020 | 2020/2021 | 2021/2022
Przygotowanie
projektow decyzji z
1 20 12 1 Zal. Tak* Tak* Tak*
zakresu prawa
administracyjnego
Proces rekrutacji i
rozmowa
2 . . 20 12 1 Zal. Tak* Tak* Tak*
kwalifikacyjna w
praktyce
RAZEM| 40 24 2

*zgodnie harmonogramem realizacji projektu ,, KPK- Kompleksowy Program Ksztatcenia w PWSIiP w Lomzy”
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IV- SYLABUSY REALIZOWANYCH PRZEDMIOTOW

Nazwa przedmiotu PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW DECYZJI Z
PRAWA ADMINISTRACYJNEGO
Liczba pkt ECTS 1
Kierunek studiéw . . Rok
Poziom ksztalcenia s
akademicki
ADMINISTRACJA 2019/2020
Studia I stopnia 2020/2021
2021/2022
Profil studiow praktyczny
o oz Jezyk
rok studiow semestr Forma studiow 3
przedmiotu
II lub IIT* I - vI* Stacjonarne/Niestacjonarne polski

Metody dydaktyczne oraz ogdélna forma zaliczenia przedmiotu

Cwiczenia praktyczne realizowane z wykorzystaniem metody problemowej a w szczegdlnosci:

- metody przypadkoéw (case study/kazusy)

- metody sytuacyjnej*

Cwiczenia  praktyczne: —analiza przepisow prawa, studium przypadku, analiza decyzji
administracyjnych, najczgsciej popetlianych btedéw oraz samodzielne przygotowanie decyzji
administracyjnych

*w/w metoda dydaktyczna odpowiada formie zaje¢ okreslonej w Sciezce 2, a zdefiniowanej w ramach
projektu KPK — Kompleksowy program ksztalcenia w PWSIiP w Lomzy nr POWR.03.05.00-00-
z040/17

Formy zaliczenia przedmiotu

Cwiczenia praktyczne: zaliczenie ustne, studium przypadku i przygotowanie decyzji administracyjnej
uwzgledniajacej specyfike danej sytuacji

Koncowa weryfikacja umiegjegtnosci: egzamin/zaliczenie i raport pordwnawczy uzyskanych wynikow
bilansu kompetencji na wejsciu/wyjsciu u 0osoéb uczacych si¢ na zmodyfikowanych kierunkach
*Dodatkowo na podstawie przeprowadzonego przez zespdt projektowy KPK — Kompleksowy
program ksztatcenia w PWSIiP w Lomzy nr POWR.03.05.00-00-z040/17 bilansu kompetencji zostanie
okreslone jakich umiejetnosci i wiedzy brakuje studentom z zakresu kompetencji zawodowych ,
analitycznych i komunikacyjnych oraz w jakim stopniu zostaly uzupetnione na koniec uczestnictwa w
projekcie tj. uzyskania formalnego wyniku oceny w formie np. egzaminu, testu, rozmowy oceniajacej
na podstawie opracowanych kryteriow oceny i jego walidacji potwierdzonego przez realizatora kursu,
co bedzie oznaczalo, ze dana osoba uzyskata efekt uczenia si¢ spetniajac okreslone standardy zawarte
w ramowym programie Studiéw/Sylabusie

Pelny opis przedmiotu

Zagadnienia podstawowe: zasady postepowania administracyjnego w praktyce, Kodeks
1. |postepowania administracyjnego jako podstawowa regulacja procedury wydawania decyzji

administracyjnych
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Strona podmiotowa postepowania. Oméwienie organdow administracji i podmiotow
administrujacych, facznie z ich wla$ciwosciami. Wylaczenie pracownika i organu z
postgpowania administracyjnego. Strony i podmioty na prawach strony w toku postgpowania.
Wskazanie i omowienie niezbednej dokumentacji stron, w tym: pelnomocnictwa, upowaznienia i
przedstawicielstwa ustawowego. Udzial pelnomocnika i przedstawiciela ustawowego w toku
postgpowania

Wszczecie postegpowania administracyjnego: tres¢ stosownych podan, sposoby ich wnoszenia,
3 uzupetniania ustawowych brakdéw, niewlasciwe skierowanie podan. Analiza sytuacji, w ktérych
sprawa winna pozosta¢ bez rozpoznania

Regulacje proceduralne: omoéwienie i szczegdblowe wyjasnienie regulacji w zakresie termindéw
zatatwienia spraw (ze skutkami uchybienia termindw wilacznie), doreczen, wezwan, zasad
4. |udostgpniania akt stronom, zasady zawieszenia i umorzenia postgpowania administracyjnego
oraz ogblnych zasad orzekania w sprawach administracyjnych

Postepowanie wyjasniajace: postepowanie dowodowe $rodki dowodowe, material dowodowy,
5. | rozprawa administracyjna

Decyzja administracyjna: omowienie i wyjasnienie zasad tworzenia decyzji administracyjnych
wraz ze wskazaniem elementow obligatoryjnych i dodatkowych decyzji. Forma, tres¢ i cechy
6. | charakterystyczne decyzji administracyjnych. Elementy i struktura decyzji. Doreczenie decyzji
(sposoby, miejsce 1 skutek dorgczenia decyzji).

Srodki zaskarzenia: odwotanie i wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, zasady postepowania
odwolawczego, rozstrzygnigcie organu odwotawczego, zazalenie.

7. | Tryby nadzwyczajne: wznowienie postepowania, uchylenie i zmiana decyzji, stwierdzenie
niewazno$ci decyzji.

Razem: 20 godz. na studiach stacjonarnych/12 godz. na studiach niestacjonarnych

Literatura podstawowa i uzupehiajaca/zrodia:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2018 poz.
2096)

2. Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. o postgpowaniu przed sqdami administracyjnymi (Dz.U. 2018
r.,p0z.1302 ze zm.)

3. A. Cempura, A. Kasolik, Metodologia sporzgdzania pism procesowych w sprawach karnych,
cywilnych, gospodarczych i administracyjnych, wyd. Wolters Kluwer, Warszawa 2018 r.

4. R. Suwaj, Wydawanie decyzji administracyjnych w ogdlnym postepowaniu administracyjnym,
Presscom, 2019.

5. H. Knysiak-Molczyk, T. Kietkowski, M. Kaminski, A. Golgba, T. Wos, Postepowanie
administracyjne, Wolters Kluwer, Warszawa 2017.

6. R.Kedziora, Ogdlne postepowanie administracyjne, C. H. Beck, Warszawa 2017.
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1.U

Student potrafi
wykorzysta¢  zdobytq
wiedze w wykonywaniu
praktycznej pracy
prawniczej polegajgcej
na przygotowaniu
decyzji
administracyjnej

K_U01
K_U02
K_U04
K_U06
K_U07

2U

Student potrafi
wykorzysta¢ ~ wiedze
teoretyczng do
wydania decyzji
administracyjnej
poprzedzonej
praktyczng
zgromadzonych
dokumentow oraz
obowiqzujgcego prawa
w kontekscie realnych
sytuacji zyciowych.

analizq

K_U06
K_U07

1K

Student rozumie
potrzebe nieustannego
i systematycznego
studiowania przepisow
z zakresu
postepowania i prawa
administracyjnego
celem podnoszenia
swojej wiedzy.

K KOl
K K02

2 K

Student potrafi
pracowa¢ w  grupie
przyjmujgc  przy  tym
rozne role

K K03

Praca wlasna studenta

analiza przepisOw prawa,
analiza orzecznictwa,
studiowanie literatury,

przygotowania projektu decyzji administracyjnych,

*zgodnie harmonogramem realizacji projektu ,, KPK- Kompleksowy Program Ksztatcenia w PWSIiP w Lomzy”
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Nazwa przedmiotu PROCES REKRUTACJI I ROZMOWA
KWALIFIKACYJNA W PRAKTYCE
Liczba pkt ECTS 1
Kierunek studiow . . Rok
Poziom ksztalcenia s
akademicki
ADMINISTRACJA 2019/2020
Studia I stopnia 2020/2021
2021/2022
Profil studiow praktyczny
o oz Jezyk
rok studiow semestr Forma studiow 5
przedmiotu
II lub IIT* I - vI* Stacjonarne/Niestacjonarne polski

Metody dydaktyczne oraz ogdélna forma zaliczenia przedmiotu

Cwiczenia praktyczne realizowane z wykorzystaniem metody problemowej a w szczegdlnosci:
: inscenizacji

: seminarium

pod nazwa ,,praktycznych pracowni”*

Cwiczenia praktyczne: prezentacja multimedialna, przygotowanie profesjonalnej aplikacji
(CV + list motywacyjny), udziat w symulacji rozmowy kwalifikacyjnej.

*w/w metoda dydaktyczna odpowiada formie zajeé okreslonej w $ciezce 1, a zdefiniowanej w ramach
projektu KPK — Kompleksowy program ksztatcenia w PWSIiP w Lomzy nr POWR.03.05.00-00-
z040/17

Formy zaliczenia przedmiotu

Cwiczenia praktyczne: Studenci oceniani s3 na podstawie wykonanej prezentacji, bedacej
indywidualnym rozwinigciem tematyki podejmowanej w trakcie zaje¢. Podstawa zaliczenia jest
przygotowanie profesjonalnej aplikacji (CV + list motywacyjny) dotyczacej konkretnego procesu
rekrutacji oraz udziat w rozmowie kwalifikacyjnej dotyczacej wymienionego w aplikacji stanowiska
Koncowa weryfikacja umiejetnosci: egzamin/zaliczenie i raport pordéwnawczy uzyskanych wynikoéw
bilansu kompetencji na wejsciu/wyjsciu u 0s6b uczacych si¢ na zmodyfikowanych kierunkach.
*Dodatkowo na podstawie przeprowadzonego przez zespot projektowy KPK — Kompleksowy
program ksztalcenia w PWSIiP w Lomzy nr POWR.03.05.00-00-z040/17 bilansu kompetencji
zostanie okre$lone jakich umiegjetnosci i wiedzy brakuje studentom z zakresu kompetencji
zawodowych , analitycznych i komunikacyjnych oraz w jakim stopniu zostaly uzupelnione na koniec
uczestnictwa w projekcie tj. uzyskania formalnego wyniku oceny w formie np. egzaminu, testu,
rozmowy oceniajagcej na podstawie opracowanych kryteriow oceny i jego walidacji potwierdzonego
przez realizatora kursu, co bedzie oznaczato, ze dana osoba uzyskata efekt uczenia si¢ spehniajac
okreslone standardy zawarte w ramowym programie Studiow/Sylabusie.

Pelny opis przedmiotu

1 Znaczenie autoprezentacji w zyciu spotecznym i kulturze oraz elementy autoprezentacji
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2 | Narzedzia ksztattowania wizerunku na rynku pracy

Istota procesu rekrutacji i selekcji. Rozne modele. Zewnetrzne uwarunkowania rekrutacji Proces
3 rekrutacji jako element dzialan marketingowych firm. Psycholog jako rekruter. Specyfika
rekrutacji w wybranych branzach.

Etapy procesu od potrzeby rekrutacyjnej do zatrudnienia i procesu adaptacji pracownika,
analiza potrzeb kadrowych/personalnych w organizacji/dziale/zespole, decyzje o potrzebie
zatrudnienia.. rekrutacja wewnetrzna vs rekrutacja zewnetrzna. Wigczanie czlonkow organizacji
w proces przygotowania i przeprowadzania rekrutacji i selekcji -kiedy ma to sens?

Kogo nalezy zatrudni¢? ldentyfikowanie wymagan wobec kandydata. Rola opisu stanowiska
5. | pracy, profile kompetencji. wybor obszarow podlegajgcych ocenie w toku dalszego procesu.
formularze oceny kandydata

Selekcja kandydatow: Zatozenia przyjmowane w procesie selekcji. Metody uzywane w procesie
selekcji i ich wartos¢. Ankiety preselekcyjne, Analiza dokumentow  aplikacyjnych.
Standaryzowane metody selekcji- testy, kwestionariusze, inwentarze. Wywiad /rozmowa
6. | kwalifikacyjna, Zadania problemowe i probki pracy. Metody symulacyjne i integrowanie metod -
assessment center. Alternatywne metody selekcji - grafologia, analiza astrologiczna itp. Glowne
problemy zwigzane z doborem lub konstruowaniem narzedzi. Planowanie i wdrazanie procedury
selekcyjnej.

Poznawanie wybranych metod pracy rekrutera.: przygotowanie formularzy usprawniajgcych
procedure. Analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow w odniesieniu do profili pozgdanych
kandydatow, poszukiwanie luk i niespojnosci w dokumentach kandydatow oraz ich analiza i
wycigganie wnioskow. Taktyki autoprezentacyjne w dokumentach aplikacyjnych. Wstepne
sprawdzanie wiarygodnosci kandydata. Pierwszy kontakt telefoniczny z kandydatami., problemy
selekcji telefonicznej i videokonferencji na co zwracac¢ uwage

Wywiad/rozmowa kwalifikacyjna. Rodzaje wywiadow. Zastosowania i ograniczenia. Typowe
obszary rozmowy kwalifikacyjnej. Przygotowanie do rozmowy-:przygotowanie pytan, rodzaje i
funkcje pytan, techniki zadawania pytan ,pytania efektywne inieefektywne, Problem interpretacji
8. |odpowiedzi kandydata, czy warto przed wywiadem okresli¢ jakie odpowiedzi sq wlasciwe ?
Pytania niebezpieczne - praktyki dyskryminacyjne w wywiadzie.

Przeprowadzanie wywiadu; struktura rozmowy kwalifikacyjnej. Kto i gdzie powinien
przeprowadzac rozmowe. Niezbedne dokumenty i materialy. Umiejetnosci rekrutera. tworzenie
odpowiedniej atmosfery, umiejetnosci komunikacyjne, obserwacja kandydata, notowanie i inne
kwestie techniczne. Zadania dla kandydata podczas wywiadu. Jak reagowalé na niektore
9 zachowania kandydatow. Jak konczyé rozmowe kwalifikacyjng Typowe bledy popetnianie w
" | czasie prowadzenia wywiadu. Techniki autoprezentacji stosowane przez kandydatow w trakcie
wywiadu. Rozmowa kwalifikacyjna z punktu widzenia ubiegajgcych sie o prace. Wphw na
wizerunek firmy.Problemy etyczne zwigzane z procesem rekrutacji i selekcji. Symulacje rozmow
rekrutacyjnych céwiczenia z obserwatorami lub nagrywaniem i otrzymywaniem informacji
zwrotnej

Razem: 20 godz. na studiach stacjonarnych/12 godz. na studiach niestacjonarnych
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ompleksowy Program Ksztatcenia

K
HPH w PWSIiP w komzy

Literatura podstawowa i uzupekiajaca/zrodla:

1.P.Prokopowicz, Rekrutacja i selekcja oparta na dowodach, czyli 33 zasady skutecznego naboru
pracownikow, wyd. Wolters Kluwer, Warszawa 2016

2. J.Wozniak, Rekrutacja Teoria i Praktyka, wyd. PWN, Warszawa 2014
3. A.Sniegocka Rozmowa kwalifikacyjna. O czym nie wiedzq kandydaci do pracy, czyli sekrety
rekrutujgcych, wyd. Onepress, Gliwice 2015.
4. 1.H Buchen. — Partnerski HR nowe normy efektywnej rekrutacji, pracy i szkolenia dzisiejszej kadry

pracowniczej, wyd. Wo

Iters Kluwer, Warszawa, 2011.

Efekty uczenia si¢ dla
przedmiotu

Sposob weryfikacji efektow uczenia sie

Odniesienie do
uczenia si¢
Losmahal afalrtin
egzamin
pisemny/zaliczeni
€ pisemne
egzamin
projekt zespolowy
praca w grupach

ustny/zaliczenie
na zajeciach

ustne
indywidualny

kolokwium
projekt
prezentacja
referat
aktywnos$¢ na
zajeciach

Case study

dyskusja
(kaznsv)

1w

Student wie  jak
przygotowacé  si¢ do
wszystkich etapow
procesu rekrutacyi.
Nabywa  wiedze w
zakresie  poprawnego
sformutowania
aplikacji oraz
przygotowania si¢ do
odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej lub
przeprowadzenia
wystgpienia
publicznego.

~
lé = kierunkowych efektow

~

|
=S
o3

2w

Student zna metody i
narzedzia
autoprezentacji.

K_WOl

3w
Student definiuje
podstawowe  terminy
zwiqzane z szeroko

rozumianym procesem

K_WOl
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rekrutacji i selekcji
personelu

1.U

Student potrafi
zaplanowacé i
przeprowadzi¢ typowq
procedure rekrutacji i
selekcji, sformutowad
ogloszenie, opracowac
profil kompetencji,
przeprowadzic¢
rozmowe, ocenic
kandydatow,
zaprezentowac
uzasadnienie decyzji o
wyborze

K_U09
K _U10

2U

Student potrafi
przygotowac
dokumenty aplikacyjne
oraz samodzielnie
przygotowac¢  sig  do
procesu rekrutacyi.

K_U09
K U10

3 U

Student potrafi
przygotowac
kompetencyjny opis
stanowiska pracy

K_U06
K_U08

4 U

Student potrafi
dokona¢ koncowej
oceny kandydatow i
podjqc ostateczng
decyzje selekcyjng

K_U09

1K

Student nabywa
zdolnosé
samodzielnego
przygotowania
aplikacji zwigzanej z
konkretnym procesem
rekrutacji, a takze
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HPH Kompleksowy Program Ksztatcenia
w PWSIiP w tomzy

umiejetnos¢ doboru i
zastosowania narzedzi

autoprezentacji
2 K K K02
Student potrafi | K_K09

komunikowaé sie w
warunkach stresu.

3 K K KO1
Student jest swiadomy |K K02
koniecznosci ciggtego
rozwoju zawodowego i
jest gotowy na zmiany i + +
uzupetnianie swoich
kwalifikacji w zakresie
rekrutacji i selekcji
pracownikow

Praca wlasna studenta -przygotowanie prezentacji multimedialne;j,

-studiowanie literatury,

-przygotowanie profesjonalnych dokumentow aplikacyjnych
(CV+list motywacyjny),

-udziat w symulacji rozmowy kwalifikacyjne;.

*zgodnie harmonogramem realizacji projektu ,, KPK- Kompleksowy Program Ksztatcenia w PWSIiP w Lomzy”
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