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I. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA KIERUNKU

STUDIOW

nazwa kierunku studiow

Zarzadzanie

Poziom ksztatcenia

(studia pierwszego stopnia / studia drugiego
stopnia / jednolite studia magisterskie)

Studia pierwszego stopnia

Profil ksztatcenia praktyczny
Forma studidow

stacjonarne Stacjonarne
Czas trwania studiow (w semestrach) 6

taczna liczba punktéow ECTS dla danej formy

studiéw. 180

taczna liczba godzin okreslona w programie

studiow

Studia stacjonarne 2445 (w tym 2367
kontaktowych)

Tytut zawodowy nadawany absolwentom

licencjat

Wymiar praktyk zawodowych.

960 godzin, 6 miesiecy

Jezyk prowadzenia studiéw

Jezyk polski

Rok rozpoczecia cyklu ksztatcenia

2024/2025




II. EFEKTY UCZENIA SIE

EFEKTY UCZENIA SIE DLA KIERUNKU STUDIOW | STOPNIA ZARZADZANIE - PROFIL PRAKTYCZNY

Poziom VI Polskiej Ramy Kwalifikacji

Dziedziny i dyscypliny, do ktérych odnosza sie efekty uczenia sie:

dziedzina nauk spotecznych, dyscyplina: nauki o zarzgdzaniu i jakosci (dyscyplina wiodaca)

dziedzina nauk spotecznych, dyscyplina: ekonomia i finanse

objasnienie oznaczen:

Z_1_ kierunkowy efekt uczenia sie dla danego kierunku

W kategoria wiedzy

U kategoria umiejetnosci

K kategoria kompetencji spotecznych

P6S_ W (G,K) uniwersalna charakterystyka drugiego stopnia VI poziomu PRK w zakresie

wiedzy (zakres i gtebia/ kontekst)

P6S_U (W,K,0,U)

uniwersalna charakterystyka drugiego stopnia VI poziomu PRK w zakresie
umiejetnosci (wykorzystanie wiedzy, komunikowanie sie, organizacja pracy,
uczenie sie)

P6S_K (K,0,R)

uniwersalna charakterystyka drugiego stopnia VI poziomu PRK w zakresie
kompetencji spotecznych (oceny, odpowiedzialno$é, rola zawodowa)

PROFIL PRAKTYCZNY

symbol efektu

kod
uniwersalnej
charakterystyki
poziomu
drugiego dla
kwalifikacji na
poziomie VI

opis efektow uczenia sie dla absolwenta studiéw | stopnia
na kierunku Zarzadzanie

WIEDZA

Absolwent zna i rozumie:

Z_|_wo1

W zaawansowanym stopniu powigzania miedzy wiedza z
zakresu funkcjonowania przedsiebiorstwa i organizacji

nalezacych do sektora publicznego, a innymi naukami P6S_WG
wtasciwymi dla programu studiow




kluczowe zasady i narzedzia komunikacji organizacji z

Z_1_Wo02 rynkiem P6S_WG
fundamentalne zasady i kluczowe koncepcje teorii
przedsiebiorstwa odnosnie powstawania,

Z_1_Wo3 funkcjonowania, przeksztatcania i rozwoju organizacji P6S_WG
gospodarczych
w zaawansowanym stopniu relacje miedzy podmiotami
gospodarczymi, a innymi instytucjami spotecznymi

Z_|_Wo04 tworzacymi ich otoczenie w skali krajowej i P6S_WG
miedzynarodowej
obszary funkcjonalne przedsiebiorstwa i relacje miedzy

Z_1_WO05 nimi P6S_WG
role i zachowania organizacyjne z uwzglednieniem relacji

Z | W06 mterp.)erso.nalnych, proce§9w grupowych, sposobow P6S_WG
przeciwdziatania stresowi i wypaleniu zawodowemu oraz
zjawisk patologicznych w miejscu pracy

Z_1_W07 role i funkcje procesu zarzadzania P6S_WG
podstawowe zagadnienia z zakresu finanséw w

Z_1_Wo8 odniesieniu do funkcjonowania przedsiebiorstwa P6S_WG
podstawowe zasady tworzenia i rozwoju réznych form

Z 1 W09 przedsiebiorczosci oraz identyfikuje uwarunkowania P6S_WK
przedsiebiorczosci
fundamentalne funkcje kierowania ludZmi w kontekscie P6S_WG,

Z_1_W10 typu organizacji i zasiegu jej dziatania P6S WK
pojecie kultury organizacyjnej i ilustruje jej wptyw na P6S_WG,

Z 1wl sprawnos¢ dziatalnosci zespotowej i indywidualnej P6S_WK
standardowe metody ilosciowe wspomagajace procesy

Z_|_W12 podejmowania decyzji P6S_WG
typowe metody projektowania i przeprowadzania badan
w poszczegblnych obszarach dziatalnosci

Z_1_W13 przedsiebiorstwa (np. badaniu rynku, analizy finansowej, |P6S_WG
poziomu jakosci produktéw itp.)
podstawowe przepisy prawa regulujgce funkcjonowanie

Z1_W1i4 podmiotow gospodarczych P6S_WG
znaczenie norm i standardéw w poszczegdlnych obszarach

Z_|_W15 dziatalnosci organizacji (np. standardéw rachunkowosci, P6S_WG
norm pracy, systemow i norm jakosci itp.)
role i znaczenie struktur organizacyjnych oraz wymiary

Z_1_W16 P6S_WG

strukturotworcze




podstawowy dorobek psychologii zarzadzania oraz

71 W17 socjologii organizacji i ich odniesienie do probleméw PES_WG,
o zarzadzania PeS_WK
fundamentalne dylematy i role przywddztwa w organizacji
Z_1_W18 P6S_WG
podstawowe zasady, metody i techniki negocjacji oraz
Z_1_W19 potrafi je rozréznic P6S_WG,
podstawowe pojecia i zasady oraz znaczenie wtasnosci
Z 1 W20 intelektualnej (wtasnosci przemystowej oraz praw PES_WG,
T autorskich i praw pokrewnych) P6S_WK
UMIEJETNOSCI
Absolwent potrafi:
wykorzystywaé posiadang zaawansowang wiedze i
Z 1 U01 umiejetnosci do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej P6S_UW
interpretowac zrédta informacji oraz dokonywac ich
7 1 U02 analizy i syntezy w oparciu o obserwacje i ocene zjawisk P6S UW
o oraz proceséw organizacji i jej otoczenia B
wykorzystywac¢ wiedze z zakresu finanséw w odniesieniu
Z_1_U03 do funkcjonowania przedsiebiorstwa P6S_UW
wykorzystywaé zdobytg wiedze w ocenie metod, technik i
Z_1_U04 narzedzi stuzgcych zarzadzaniu organizacjg P6S_UW
wykorzystywac posiadang wiedze w okreslaniu dynamiki
Z_1_U05 rozwoju organizacji PeS_UW
okreslac kryteria i poziom miernikdw funkcjonowania
Z_1_U06 organizaji P6S_UW
uczestniczy¢ w procesach podejmowania decyzji
7 1 Uo7 operacyjnych i taktycznych oraz ocenie proponowanych P6S UW
o rozwigzan B
stosowac odpowiednie metody i narzedzia analityczne
7 | UOS oraz systemy informatyczne wspomagajace procesy P6S UW
T podejmowania decyzji -
w stopniu zaawansowanym postugiwaé sie normami i
Z_1_U09 standardami w procesie zarzgdzania organizacja P6S_UW
wykorzystywac przepisy prawa oraz systemy
Z_1_U10 znormalizowane przedsiebiorstwa (rachunkowosci, bhp P6S_UW
itp.) w celu uzasadniania konkretnych dziatan organizacji
wykorzystywaé zdobytg wiedze w doborze metod
Z1 U1l zarzgdzania zmianami w organizacji P6S_UW
wykorzystywaé metody zarzgdzania projektami w
Z_1_U12 P6S_UW

organizacji




stosowac podstawowe narzedzia informatyczne

Z1.U13 wspomagajace prace menedzera P6S_UW
postugiwac sie technologiami informacyjnymi w celu
Z1 U4 gromadzenia, przetwarzania i analizowania danych P6S_UW
) P6S_UO
Z_1_U15 zarzadzad czasem wiasnym oraz zespotu P6S_UW
interpretowaé zachowania ludzi w organizacji i wptywac
Z_1_Ul6 na nie P6S_UW
wykorzystywac zdobytg wiedze w efektywnym
Z_1_U17 zarzadzaniu zasobami organizacji na poziomie
. . P6S_UW
operacyjnym i taktycznym
7 1 U18 p'rfazgntowac zdobyta .W|edze. oraz umlej.eftnosa w r.nOW|e H pes Uk
- pismie z wykorzystaniem m.in. narzedzi informacyjnych -
komunikowa¢ sie z otoczeniem mono- i wielokulturowym
oraz przekazywac wiedze przy uzyciu réznych srodkéw
Z_1_U19 przekazu informacji (w jezyku ojczystym i wybranym P6S_UK
jezyku obcym) z uzyciem specjalistycznej terminologii i
technik informacyjno- komunikacyjnych
P6S_UW
wykorzystywac zdobytg wiedze w trakcie debat, negocjacji
Z_1_U20 i mediacji z efektywnym wykorzystaniem komunikacji P6S UK
interpersonalnej w Srodowisku mono- i wielokulturowym -
postugiwac sie jezykiem obcym réwniez w zakresie nauk
71 U21 ekonomicznych na poziomie B2 Europejskiego Systemu P6S UK
T Opisu Ksztatcenia Jezykowego -
wykorzystywaé posiadang wiedze w interpretacji wynikow
Z_1_U22 . P6S_UW
—— badan —
wspotpracowaé w zespole w zréznicowanych rolach i
przewidzie¢ zachowania organizacyjne z uwzglednieniem
Z 1_U23 relacji interpersonalnych, proceséw grupowych, sposobdéw | P6S_UO
przeciwdziatania stresowi i wypaleniu zawodowemu oraz
zjawisk patologicznych w miejscu pracy
okresli¢ priorytety, planowac i organizowac zadania oraz
Z_1_U24 bra¢ odpowiedzialnos¢ za ich realizacje P6S_UO
P6S_UO
uczestniczy¢ w budowaniu projektéw przestrzegajac
Z 1_U25 wymagan prawnych, ekonomicznych, ekologicznych, P6S UW

politycznych i spotecznych




Z_1_U26

samodzielnie uczy¢ sie, zdobywacd i poszerza¢ wiedze i
umiejetnosci zawodowe przez cate zycie oraz uwzgledniaé
w swoich dziataniach nowe pomysty i rozwigzania

P6S_UU

KOMPETENCJE SPOLECZNE

Absolwent jest gotéw do:

Z_|_Ko1

zdobywania wiedzy oraz doskonalenia umiejetnosci
interpersonalnych i zawodowych przez cate zycie, w
szczegolnosci myslenia i dziatania w sposdb
przedsiebiorczy, a takze do inicjowania dziatan na rzecz
interesu spotecznego i wypetniania zwigzanych z tym
obowigzkdéw

P6S_KO

Z_1 K02

postepowania w sposob zgodny z zasadami etyki (w tym
etyki zawodowej) i dostrzegania i rozwigzywania
dylematéw z nimi zwigzanych w ramach wyznaczonych rél
organizacyjnych i spotecznych

P6S_KR

Z 1 K03

wziecia odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania
zwigzane z kierowaniem ludzmi, organizowaniem i
planowaniem pracy samodzielnej oraz pracy w zespole

P6S_KR

Z_|_Ko4

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i poszukiwania
odpowiedzi na nurtujace go pytania

P6S_KK
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[. 1 ZAJECIA LUB GRUPY ZAJEC NIEZLAEZNIE OD FORMY PROWADZENIA WRAZ Z PRZYPISANIEM

r

DO NICH EFEKTOW UCZENIA SIE I TRESCI PROGRAMOWYCH ZAPEWNIAJACYCH UZYSKANIE

4

A) PRZYPISANIE EFEKTOW UCZENIA SIE DO ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC NIEZALEZNIE OD FORMY ICH

/4

EFEKTOW

PROWADZENIA
Description of the learning outcomes of a graduate of the degree Management- practical profile

code of the
universal
level-two
characteris tics
for
level-VI
qualifications

P6S_WG
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WIEDZA - absolwent zna i rozumie

A413IWONOD3 ANV SOILSILV1LS

SOILVINIHLVIN

1INIWIOVNVIN 40 STVINIINVANNA

MV1 40 STVININVANNS

NOILVINYO4NI 40 STV.ININVANNLd

SIHSIY dI 40 NOILO3104d

AHdOSOTIHd

ADOTOHIASd 40 STVININVANNS

NOILVOINNIWINOD 40 STVINIINVANNA

AD010I20S 40 STVININVANNA

IOVNONVT NOIFHOS

LEARNING
OUTCOMES OF
THE DEGREE
AND CYCLE
GRADUATE -
MANAGEMENT

Zaawansowanym

stopniu
przedsiebiorstwa i

miedzy wiedzg z
organizacji

zakresu
nalezgcych do

powigzania
funkcjonowania
sektora
publicznego, a
innymi naukami

w

JINOJLNO SNINYVIT IHLIO T09INAS

1

Z_I_WO




wiasciwymi dla
programu studidow

Z_I_WO0

kluczowe zasady i
narzedzia
komunikacji
organizacji z
rynkiem

P6S_WG

Z_1_WO0

fundamentalne
zasady i kluczowe
koncepcje teorii
przedsiebiorstwa
odnosnie
powstawania,
funkcjonowania,
przeksztatcania i
rozwoju
organizacji
gospodarczych

P6S_WG

Z_I_WO

w
zaawansowanym
stopniu relacje
miedzy
podmiotami
gospodarczymi, a
innymi
instytucjami
spotecznymi
tworzacymi ich
otoczenie w skali
krajowej i
miedzynarodowej

P6S_WG

Z_1_WO0

obszary
funkcjonalne
przedsiebiorstwa i
relacje miedzy
nimi

P6S_WG




Z_ WO

role i zachowania
organizacyjne z
uwzglednieniem
relacji
interpersonalnych,
proceséw
grupowych,
sposobow
przeciwdziatania
stresowi i
wypaleniu
zawodowemu
oraz zjawisk
patologicznych w
miejscu pracy

P6S_WG

Z_I_WO

role i funkcje
procesu
zarzgdzania

P6S_WG

Z_I_WO

podstawowe
zagadnienia z
zakresu finanséw
w odniesieniu do
funkcjonowania
przedsiebiorstwa

P6S_WG

Z_1_WO0

podstawowe
zasady tworzenia i
rozwoju réznych
form
przedsiebiorczosci
oraz identyfikuje
uwarunkowania
przedsiebiorczosci

P6S_WK

Z_ 1 Wi

fundamentalne
funkcje
kierowania ludzmi
w kontekscie typu
organizacji i
zasiegu jej
dziatania

P6S_WG,
P6S_WK

Z 1 W1

pojecie kultury
organizacyjnej i
ilustruje jej wptyw
na sprawnos¢
dziatalnosci

P6S_WG,
P6S_WK




zespotowej i
indywidualnej

Z1wil

standardowe
metody ilosciowe
wspomagajace
procesy
podejmowania
decyzji

P6S_WG

Z1 w1l

typowe metody
projektowania i
przeprowadzania
badan w
poszczegdinych
obszarach
dziatalnosci
przedsiebiorstwa
(np. badaniu
rynku, analizy
finansowej,
poziomu jakosci
produktéw itp.)

P6S_WG

Z1 w1l

podstawowe
przepisy prawa
regulujgce
funkcjonowanie
podmiotow
gospodarczych

P6S_WG

Z_ 1 Wi

znaczenie norm i
standardow w
poszczegdlnych
obszarach
dziatalnosci
organizacji (np.
standardéw
rachunkowosci,
norm pracy,
systemdw i norm
jakosci itp.)

P6S_WG

Z 1 W1

role i znaczenie
struktur
organizacyjnych
oraz wymiary
strukturotwdrcze

P6S_WG




Z 1 W1

podstawowy
dorobek
psychologii
zarzadzania oraz
socjologii
organizacjiiich
odniesienie do
probleméw
zarzadzania

P6S_WG,
P6S_WK

Z1wil

fundamentalne
dylematy irole
przywdédztwa w
organizacji

P6S_WG

Z 1 W1

podstawowe
zasady, metody i
techniki negocjacji
oraz potrafi je
rozréznic

P6S_WG,

Z1 W2

podstawowe
pojecia i zasady
oraz znaczenie
wiasnosci
intelektualnej
(wtasnosci
przemystowej oraz
praw autorskich i
praw pokrewnych)

P6S_WG,
P6S_WK

UMIEJETNOSCI - absolwent potrafi

Z 1 uo1

wykorzystywac
posiadang
zaawansowang
wiedze i
umiejetnosci do
prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej

P6S_UW

Z_1_U02

interpretowacd
zrédta informacji
oraz dokonywac
ich analizy i
syntezy w oparciu
o obserwacje i
ocene zjawisk oraz
proceséw

P6S_UW




organizacji i jej
otoczenia

Z_1.U03

wykorzystywac
wiedze z zakresu
finanséw w
odniesieniu do
funkcjonowania
przedsiebiorstwa

P6S_UW

Z_|_Uo4

wykorzystywacé
zdobytg wiedze w
ocenie metod,
technik i narzedzi
stuzacych
zarzadzaniu
organizacja

P6S_UW

Z_1_U05

wykorzystywacé
posiadang wiedze
w okreslaniu
dynamiki rozwoju
organizacji

P6S_UW

Z_1_U06

okreslac kryteria i
poziom miernikow
funkcjonowania
organizacji

P6S_UW

Z_1_U07

uczestniczy¢ w
procesach
podejmowania
decyzji
operacyjnychi
taktycznych oraz
ocenie
proponowanych
rozwigzan

P6S_UW

Z_1_U08

stosowac
odpowiednie
metody i
narzedzia
analityczne oraz
systemy
informatyczne
wspomagajgce
procesy
podejmowania
decyzji

P6S_UW




Z_1.U09

w stopniu
zaawansowanym
postugiwac sie
normami i
standardami w
procesie
zarzadzania
organizacja

P6S_UW

Z_1_u10

wykorzystywacé
przepisy prawa
oraz systemy
znormalizowane
przedsiebiorstwa
(rachunkowosci,
bhp itp.) w celu
uzasadniania
konkretnych
dziatan organizacji

P6S_UW

Z_1_Ul1

wykorzystywacé
zdobytg wiedze w
doborze metod
zarzadzania
zmianami w
organizacji

P6S_UW

Z_1 U12

wykorzystywacé
metody
zarzadzania
projektami w
organizacji

P6S_UW

Z 1 U13

stosowac
podstawowe
narzedzia
informatyczne
wspomagajgce
prace menedzera

P6S_UW

Z1_U14

postugiwac sie
technologiami
informacyjnymi w
celu gromadzenia,
przetwarzania i
analizowania
danych

P6S_UW




Z_1_U15

zarzadzac czasem
wtasnym oraz
zespotu

P6S_UO
P6S_UW

Z_1_U16

interpretowac
zachowania ludzi
W organizacji i
wptywac na nie

P6S_UW

Z 1 U17

wykorzystywacé
zdobytg wiedze w
efektywnym
zarzadzaniu
zasobami
organizacji na
poziomie
operacyjnym i
taktycznym

P6S_UW

Z_1_U18

prezentowac
zdobytg wiedze
oraz umiejetnosci
W mowie i piSmie
z wykorzystaniem
m.in. narzedzi
informacyjnych

P6S_UK

Z_1.U19

komunikowac sie z
otoczeniem
mono- i
wielokulturowym
oraz przekazywac
wiedze przy uzyciu
réznych srodkow
przekazu
informacji (w
jezyku ojczystym i
wybranym jezyku
obcym) z uzyciem
specjalistycznej
terminologii i
technik
informacyjno-
komunikacyjnych

P6S_UK




Z_1_U20

wykorzystywac
zdobytg wiedze w
prowadzeniu
negocjacji i
mediacji z
efektywnym
wykorzystaniem
komunikacji
interpersonalnej
w Srodowisku
mono- i
wielokulturowym

P6S_UW
P6S_UK

Z_ u21

postugiwac sie
jezykiem obcym
rowniez w
zakresie nauk
ekonomicznych na
poziomie B2
Europejskiego
Systemu Opisu
Ksztatcenia
Jezykowego

P6S_UK

Z.1.U22

wykorzystywacé
posiadang wiedze
w interpretacji
wynikéw badan

P6S_UW

Z1.U23

wspotpracowac w
zespole w
zréznicowanych
rolach i
przewidzie¢
zachowania
organizacyjne z
uwzglednieniem
relacji
interpersonalnych,
proceséw
grupowych,
sposobdéw
przeciwdziatania
stresowi i
wypaleniu
zawodowemu
oraz zjawisk

P6S_UO




patologicznych w
miejscu pracy

Z_1 U24

okresli¢ priorytety,
planowac i
organizowac
zadania oraz bra¢
odpowiedzialnos¢
za ich realizacje

P6S_UO

Z_1_U25

uczestniczyé w
budowaniu
projektow
przestrzegajac
wymagan
prawnych,
ekonomicznych,
ekologicznych,
politycznych i
spotecznych

P6S_UO
P6S_UW

Z_1_U26

samodzielnie
uczyc sie,
zdobywac i
poszerza¢ wiedze i
umiejetnosci
zawodowe przez
cate zycie oraz
uwzgledniac w
swoich dziataniach
nowe pomysty i
rozwigzania

P6S_UU

KOMPETENCJE SPOLECZNE - absolwent jest gotow do

Z_1 Kol

zdobywania
wiedzy oraz
doskonalenia
umiejetnosci
interpersonalnych
i zawodowych
przez cate zycie, w
szczegolnosci
myslenia i
dziatania w sposéb
przedsiebiorczy, a
takze do
inicjowania

P6S_KO




dziatan na rzecz
interesu
spotecznego i
wypetniania
zwigzanych z tym
obowigzkéw

Z_1_K02

postepowania w
sposdb zgodny z
zasadami etyki (w
tym etyki
zawodowej) i
dostrzegania i
rozwigzywania
dylematéw z nimi
zwigzanych w
ramach
wyznaczonych rol
organizacyjnych i
spotecznych

P6S_KR

Z_1_Ko3

wziecia
odpowiedzialnosci
za powierzone mu
zadania zwigzane
z kierowaniem
ludzmi,
organizowaniem i
planowaniem
pracy
samodzielnej oraz
pracy w zespole

P6S_KR

Z_1_Ko4

krytycznej oceny
posiadanej wiedzy
i poszukiwania
odpowiedzi na
nurtujgce go
pytania

P6S_KK
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SPECIALISATION: HUMAN RESOURCES MANAGEMENT

E O]
(%]
= 2| = wlz>=| © = | O 9 =
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S o § Jd E[QE Z 21z g Z @ =| codeof the
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SYMBOL Wi olweH 2ag| & E|qgoldEl =2
OF THE OUTCOMES OF 2 3 2|9 I3 2|2 = < | z0/ =3 5 O level-two
BT THE DEGREE <d Q5 g Z g z| & = <zt g “Z 5 = | characteris tics
AND CYCLE =3 2|50 E£|Qy| 2| 2|d% 23 =3 for
GRADUATE - MANAGEMENT > D | o9 E 4 ~ w | L= 'C:) o = level-VI
E gl o <§( S| s S |z05| & e qualifications
o < < = o = [T o <C =) =
(@) S o Q Q Z
] = o S | x o &
o 2 o ) o)
KNOWLEDGE - the graduate knows and understands
w zaawansowanym stopniu powigzania miedzy wiedzg z
zakresu funkcjonowania przedsiebiorstwa i organizacji P7S_WG,
Z_I_wo1 nalezgcych do sektora publicznego, a innymi naukami X P7S_WK
wiasciwymi dla programu studiéw
kluczowe zasady i narzedzia komunikacji organizacji z
Z_1_ W02 ) X P7S_WG
rynkiem
fundamentalne zasady i kluczowe koncepcje teorii
przedsiebiorstwa odnosnie powstawania,
Z_1_W03 funkcjonowania, przeksztatcania i rozwoju organizacji P7S_WG
gospodarczych
w zaawansowanym stopniu relacje miedzy podmiotami
gospodarczymi, a innymi instytucjami spotecznymi
Z_1_W04 tworzacymi ich otoczenie w skali krajowej i P7S_WG
miedzynarodowej
obszary funkcjonalne przedsiebiorstwa i relacje miedzy
Z_| W05 X X X P7S_WG

nimi

11



Z |_W06

role i zachowania organizacyjne z uwzglednieniem relacji
interpersonalnych, proceséw grupowych, sposobéw
przeciwdziatania stresowi i wypaleniu zawodowemu
oraz zjawisk patologicznych w miejscu pracy

P7S_WG

Z |_WO07

role i funkcje procesu zarzadzania

P7S_WG

Z_|_Wo8

podstawowe zagadnienia z zakresu finanséw w
odniesieniu do funkcjonowania przedsiebiorstwa

P7S_WG

Z_|_W09

podstawowe zasady tworzenia i rozwoju réznych form
przedsiebiorczosci oraz identyfikuje uwarunkowania
przedsiebiorczosci

P7S_WG

Z | W10

fundamentalne funkcje kierowania ludZmi w kontekscie
typu organizacji i zasiegu jej dziatania

P7S_WG

Z | Wil

pojecie kultury organizacyjnej iilustruje jej wptyw na
sprawnos$¢ dziatalnosci zespotowej i indywidualnej

P7S_WG

Z W12

standardowe metody ilo$ciowe wspomagajgce procesy
podejmowania decyzji

P7S_WG

Z 1 W13

typowe metody projektowania i przeprowadzania
badan w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci
przedsiebiorstwa (np. badaniu rynku, analizy finansowej,
poziomu jakosci produktow itp.)

P7S_WG

Z 1 W14

podstawowe przepisy prawa regulujgce funkcjonowanie
podmiotéw gospodarczych

P7S_WG

Z |_W15

znaczenie norm i standardéw w poszczegdlinych
obszarach dziatalnosci organizacji (np. standardéw
rachunkowosci, norm pracy, systeméw i norm jakosci

itp.)

P7S_WG

Z_|_W16

role i znaczenie struktur organizacyjnych oraz wymiary
strukturotwodrcze

P7S_WG

12



podstawowy dorobek psychologii zarzadzania oraz

Z_|_W17 |socjologii organizacji i ich odniesienie do problemow X P7S_WG
zarzadzania
fundamentalne dylematy i role przywddztwa w
Z_1_W18 | oraanizacii P7S_WG
podstawowe zasady, metody i techniki negocjacji oraz
Z_|_W19 . e s X P7S_WG
—— potrafi je rozréznic -
podstawowe pojecia i zasady oraz znaczenie wtasnosci
Z_|_ W20 |intelektualnej (wtasnosci przemystowej oraz praw P7S_WG
autorskich i praw pokrewnych)
SKILLS - the graduate is able t
wykorzystywaé posiadang zaawansowang wiedze i
Z_1_Uo1 umiejetnosci do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej P75_UW
interpretowac zrddta informacji oraz dokonywaé ich
Z 1_U02 |analizy i syntezy w oparciu o obserwacje i oceng zjawisk P7S_UW
oraz procesOw organizacji i jej otoczenia
7 1 U03 wykorzys'tywac w!edze z zakre.su finanséw w odniesieniu P7S UW
- do funkcjonowania przedsiebiorstwa -
7 1 Uoa Yvykorzys.tywa.c zdobyta W|edze;j w ocenlle metod, technik X P7S UW
- i narzedzi stuzacych zarzadzaniu organizacja -
wykorzystywac posiadang wiedze w okreslaniu dynamiki
7 | yos | YKorzystywac posiadana € y P75_UW
rozwoju organizacji
okresla¢ kryteria i poziom miernikéw funkcjonowania
Z_1_U06 N P7S_UW
organizacji
uczestniczy¢ w procesach podejmowania  decyzji
Z_1_U07 |operacyjnych i taktycznych oraz ocenie proponowanych P7S_UW

rozwigzan

13



stosowad odpowiednie metody i narzedzia analityczne

Z_1_U08 |orazsystemy informatyczne wspomagajace procesy P7S_UW
podejmowania decyzji
7 1 U09 w stopniu zaawansowanym postugiwac sie normami i 75 UW
—= standardami w procesie zarzgdzania organizacjg -
wykorzystywac przepisy prawa oraz systemy
7 1 U10 Fnormalizowane prz‘edsiebiorstwa (rachur\kO\fvoéci, bhp P7S UW
- itp.) w celu uzasadniania konkretnych dziatan -
organizacji
wykorzystywaé¢ zdobytg wiedze w doborze metod
Z_1_U11 . . . o P7S_UW
—= zarzadzania zmianami w organizacji -
wykorzystywac¢ metody zarzadzania projektami w
7 1 Ut |YRorasy yzara pro) P7S_UW
—= organizacji -
stosowad podstawowe narzedzia informatyczne
Z 1 U13 . . P7S_UW
—= wspomagajgce prace menedzera -
7 1 Ula pos’ruglwac'sm; technologla.m! mfor'macyjn‘yml w celu P7S UW
- gromadzenia, przetwarzania i analizowania danych -
Z | _U15 |zarzadzad czasem wiasnym oraz zespotu P7S_UW
interpretowac zachowania ludzi w organizacji i wptywac

Z | U17

wykorzystywac zdobyta wiedze w efektywnym
zarzadzaniu zasobami organizacji na poziomie
operacyjnym i taktycznym

P7S_UW P7S_UK

Z 1 U18

prezentowac zdobyty wiedze oraz umiejetnosci w mowie
i pisSmie z wykorzystaniem m.in. narzedzi informacyjnych

P7S_UK
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Z 1 U19

komunikowac sie z otoczeniem mono- i
wielokulturowym oraz przekazywaé wiedze przy uzyciu
réznych srodkéw przekazu informacji (w jezyku ojczystym
i wybranym jezyku obcym) z uzyciem specjalistycznej
terminologii i technik informacyjno- komunikacyjnych

P7S_UK

Z_1_U20

wykorzystywac zdobytg wiedze w prowadzeniu
negocjacji i mediacji z efektywnym wykorzystaniem
komunikacji interpersonalnej w srodowisku mono- i
wielokulturowym

P7S_UK

Z 1| u21

postugiwac sie jezykiem obcym réwniez w zakresie
nauk ekonomicznych na poziomie B2 Europejskiego
Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego

P7S_UO

Z_1_U22

wykorzystywaé posiadang wiedze w interpretacji
wynikéw badan

P7S_UO

Z |_U23

wspoétpracowad w zespole w zréznicowanych rolach i
przewidzie¢ zachowania organizacyjne z uwzglednieniem
relacji interpersonalnych, proceséw grupowych,
sposobow przeciwdziatania stresowi i wypaleniu
zawodowemu oraz zjawisk patologicznych w miejscu

pracy

P7S_UO P7S_UW

Z 1 U24

okresli¢ priorytety, planowac i organizowaé zadania oraz
bra¢ odpowiedzialnos¢ za ich realizacje

P7S_UO P7S_UW

Z 1_U25

uczestniczy¢ w budowaniu projektow przestrzegajac
wymagan prawnych, ekonomicznych, ekologicznych,
politycznych i spotecznych

Z 1 U26

samodzielnie uczy¢ sie, zdobywac i poszerza¢ wiedze i
umiejetnosci zawodowe przez cate zycie oraz
uwzgledniaé w swoich dziataniach nowe pomysty i
rozwigzania

P7S_UU

SOCIAL COMPETENCE - the graduate is prepared to

15



Z | Kol

zdobywania wiedzy oraz doskonalenia umiejetnosci
interpersonalnych i zawodowych przez cate zycie, w
szczegolnos$ci myslenia i dziatania w sposéb
przedsiebiorczy, a takze do inicjowania dziatan na rzecz
interesu spotecznego i wypetniania zwigzanych z tym
obowigzkow

P7S_KO

Z |_K02

postepowania w sposdb zgodny z zasadami etyki (w tym
etyki zawodowej) i dostrzegania i rozwigzywania
dylematdéw z nimi zwigzanych w ramach wyznaczonych
rél organizacyjnych i spotecznych

P7S_KO

Z 1 K03

wziecia odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania
zwigzane z kierowaniem ludZmi, organizowaniem i
planowaniem pracy samodzielnej oraz pracy w zespole

P7S_KR

Z_|_Ko4

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i poszukiwania
odpowiedzi na nurtujace go pytania

P7S_KK
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SPECIALISATION: PROJECT MANAGER
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GOOD PRACTICES IN PPROJECT

MANAGEMENT
PROJECT PROGRAM AND PORTFOLIO

MANAGEMENT

PROJECT MANAGEMENT - PROJECT

IT TOOLS IN PROJECT MANAGEMENT

PROJECT MANAGEMENT -

BUSINESS SIMULATION

code of the
universal
level-two
characteris tics
for
level-VI
qualifications

KNOWLEDGE - the graduate knows and understands

W zaawansowanym stopniu powigzania miedzy wiedzg z
zakresu funkcjonowania przedsiebiorstwa i organizacji P7S_WG,
Z_I_wo1 nalezacych do sektora publicznego, a innymi naukami X P7S_WK
wiasciwymi dla programu studiéw
kluczowe zasady i narzedzia komunikacji organizacji z
Z_1_ W02 . P7S_WG
rynkiem
fundamentalne zasady i kluczowe koncepcje teorii
przedsiebiorstwa odnosnie powstawania,
Z_1 W03 funkcjonowania, przeksztatcania i rozwoju organizacji X P75_WG
gospodarczych
w zaawansowanym stopniu relacje miedzy podmiotami
gospodarczymi, a innymi instytucjami spotecznymi
Z_1_Wo4 tworzgcymi ich otoczenie w skali krajowe;j i P75_WG
miedzynarodowej
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obszary funkcjonalne przedsiebiorstwa i relacje miedzy

Z 1 W05 | . . P7S_WG
—= nimi -
role i zachowania organizacyjne z uwzglednieniem
relacji interpersonalnych, proceséw grupowych, sposobéw
Z_1_WO06 | przeciwdziatania stresowi i wypaleniu zawodowemu oraz P7S_WG
zjawisk patologicznych w miejscu pracy
Z | _WO07 |roleifunkcje procesu zarzadzania P7S_WG
7 | Wos podstawowe zagadnienia z zakresu finanséw w P7S WG
—— odniesieniu do funkcjonowania przedsiebiorstwa -
podstawowe zasady tworzenia i rozwoju réznych form
Z_|_WO09 |przedsigbiorczosci oraz identyfikuje uwarunkowania P7S_WG
przedsiebiorczosci
fundamentalne funkcje kierowania ludzmi w kontekscie
Z | W10 o . s . P7S_WG
—= typu organizacji i zasiegu jej dziatania -
ojecie kultury organizacyjnej iilustruje jej wptyw na
7 | wiq |Polecle KUTUTY organizacyine] [ IUStrule J&j Whyw P7S_WG
—— sprawnos¢ dziatalnosci zespotowej i indywidualnej -
standardowe metody ilosciowe wspomagajgce proces
Z 1 W12 . metody | pomagajace procesy P7S_WG
—-= podejmowania decyzji -
typowe metody projektowania i przeprowadzania
badan w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci
Z_1_W13 przedsiebiorstwa (np. badaniu rynku, analizy finansowej, P7S_WG
poziomu jakosci produktow itp.)
odstawowe przepisy prawa regulujgce funkcjonowanie
Z 1 W14 P s Przepisy p guiua ) P7S_WG
—= podmiotéw gospodarczych -
znaczenie norm i standardéw w poszczegdlnych
Z | W15 obszarach dziatalnosci organizacji (np. standardéw P75 WG

rachunkowosci, norm pracy, systeméw i norm jakosci
itp.)
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role i znaczenie struktur organizacyjnych oraz wymiary

Z_|_Wie strukturotworcze X P75_WG
podstawowy dorobek psychologii zarzgdzania oraz
Z_|_W17 |socjologii organizacji i ich odniesienie do problemow P7S_WG
zarzadzania
fundamentalne dylematy i role przywddztwa w
Z_ 1 W18 organizacji P7S_WG
podstawowe zasady, metody i techniki negocjacji oraz
Z_1_W19 . e s P7S_WG
—— potrafi je rozréznic -
podstawowe pojecia i zasady oraz znaczenie wtasnosci
Z_|_ W20 |intelektualnej (wtasnosci przemystowej oraz praw P7S_WG
autorskich i praw pokrewnych)
SKILLS - the graduate is able to
wykorzystywaé posiadang zaawansowang wiedze i
Z_1_uol umiejetnosci do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej P75_UW
interpretowac zrédta informacji oraz dokonywac ich
Z_1_U02 |analizy i syntezy w oparciu o obserwacje i ocene zjawisk P7S_UW
oraz procesOw organizacji i jej otoczenia
Z 1 UO3 wykorzystywac¢ wiedze z zakresu finanséw w odniesieniu P75 UW
—— do funkcjonowania przedsiebiorstwa -
2 1 Uo4 wykorzystywac zdobytg wiedze w ocenie metod, technik 7S UW
—— i narzedzi stuzacych zarzadzaniu organizacja X X -
wykorzystywac posiadang wiedze w okreslaniu dynamiki
7 | yos | YKorzystywac posiadang wiedze Y P7S_UW
—— rozwoju organizacji -
okresla¢ kryteria i poziom miernikéw funkcjonowania
Z_1_U06 o X P7S_UW
organizacji
uczestniczy¢ w procesach podejmowania decyzji
Z_1_U07 |operacyjnych i taktycznych oraz ocenie proponowanych P7S_UW

rozwigzan
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stosowaé odpowiednie metody i narzedzia analityczne

Z_1_Uo08 |orazsystemy informatyczne wspomagajace procesy P7S_UW
podejmowania decyzji
2 w stopniu zaawansowanym postugiwac sie normami i P7S UW
_1_U09 standardami w procesie zarzgdzania organizacjg >_U
wykorzystywacé przepisy prawa oraz systemy
7 1 U10 Fnormahzowane prz.eds‘.leblorstwa (rachupkowosu, bhp P7S UW
- itp.) w celu uzasadniania konkretnych dziatan -
organizacji
wykorzystywa¢ zdobytg wiedze w doborze metod
7 | 11 | YKOTZystywac zdobyla WIeGze P75_UW
—— zarzgdzania zmianami w organizacji -
wykorzystywac metody zarzadzania projektami w
Z_1_U12 organizacji P7S_UW
stosowad podstawowe narzedzia informatyczne
Z 1 U13 . . P7S_UW
—— wspomagajace prace menedzera -
7 1 Ul4 pos’fuglwac.sua technologla.m! mfor_macyjr?yml w celu P7S UW
- gromadzenia, przetwarzania i analizowania danych -
Z_1_U15 |zarzadzaé czasem wtasnym oraz zespotu P7S_UW
interpretowac zachowania ludzi w organizacji i wptywac
wykorzystywac zdobyta wiedze w efektywnym
Z 1 U17 zarzadzaniu zasobami organizacji na poziomie P7S_UW P7S_UK
operacyjnym i taktycznym
prezentowac zdobyty wiedze oraz umiejetnosci w mowie
Z_1_U18 |ipismie z wykorzystaniem m.in. narzgdzi informacyjnych P7S_UK
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Z 1 U19

komunikowac sie z otoczeniem mono- i
wielokulturowym oraz przekazywaé wiedze przy uzyciu
réznych srodkéw przekazu informacji (w jezyku ojczystym
i wybranym jezyku obcym) z uzyciem specjalistycznej
terminologii i technik informacyjno- komunikacyjnych

P7S_UK

Z |_U20

wykorzystywaé zdobytg wiedze w prowadzeniu
negocjacji i mediacji z efektywnym wykorzystaniem
komunikacji interpersonalnej w srodowisku mono- i
wielokulturowym

P7S_UK

Z | u21

postugiwac sie jezykiem obcym réwniez w zakresie
nauk ekonomicznych na poziomie B2 Europejskiego
Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego

P7S_UO

Z 1 U22

wykorzystywaé posiadang wiedze w interpretacji
wynikéw badan

P7S_UO

Z 1 _U23

wspotpracowaé w zespole w zréznicowanych rolach i
przewidzie¢ zachowania organizacyjne z uwzglednieniem
relacji interpersonalnych, proceséw grupowych,
sposobow przeciwdziatania stresowi i wypaleniu
zawodowemu oraz zjawisk patologicznych w miejscu

pracy

P7S_UO P7S_UW

Z 1 u24

okresli¢ priorytety, planowac i organizowaé zadania oraz
bra¢ odpowiedzialnos¢ za ich realizacje

P7S_UO P7S_UW

Z 1 _U25

uczestniczy¢ w budowaniu projektdow przestrzegajac
wymagan prawnych, ekonomicznych, ekologicznych,
politycznych i spotecznych
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Z_1_U26

samodzielnie uczyc sie, zdobywad i poszerzaé wiedze i
umiejetnosci zawodowe przez cate zycie oraz
uwzgledniaé w swoich dziataniach nowe pomysty i
rozwigzania

P7S_UU

SOCIAL COMPETENCE - the grad

uate is prepared to

Z_|_Ko1

zdobywania wiedzy oraz doskonalenia umiejetnosci
interpersonalnych i zawodowych przez cate zycie, w
szczegolnos$ci myslenia i dziatania w sposéb
przedsiebiorczy, a takze do inicjowania dziatan na rzecz
interesu spotecznego i wypetniania zwigzanych z tym
obowigzkow

P7S_KO

Z_|_Ko2

postepowania w sposdb zgodny z zasadami etyki (w tym
etyki zawodowej) i dostrzegania i rozwigzywania
dylematdw z nimi zwigzanych w ramach wyznaczonych
rél organizacyjnych i spotecznych

P7S_KO

Z 1 K03

wziecia odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania
zwigzane z kierowaniem ludZmi, organizowaniem i
planowaniem pracy samodzielnej oraz pracy w zespole

P7S_KR

Z_|_Ko4

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i poszukiwania
odpowiedzi na nurtujgce go pytania

P7S_KK

22
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B) ZAJECIA LUB GRUPY ZAJEC ORAZ TRESCI PROGRAMOWE
ZAPEWNIAJACE UZYSKANIE EFEKTOW UCZENIA SIE

Studia I stopnia

Przedmioty podstawowe i kierunkowe

Przedmiot Szczegotowe tresci programowe
Grammar
- Action verbs vs. state verbs
- Adjectives vs. adverbs (quick, quickly, good, well)
- Adverbs of frequency: never, sometimes, often, usually,
always, etc.
- Articles: a/an, the, zero article
- Comparative and superlative adjectives
- Count vs. uncount nouns; use of much, many, few, little,
some, a lot of with count and uncount nouns
- Demonstrative pronouns: this, that, these, those
- Exclamations with so, such
- Expressions of quantity in positive statements, negative
statements and questions: much, many, few, little, a few, a little, a lot
of, a/an, any, some; compounds: some-, any-, no-, every- + one, body;,
thing, where (anybody, something, nowhere, everyone, etc.)
- First conditional (Conditional statements type 1), Second
conditional (Conditional statements type 2)
- going to future in positive statements, negative statements
and questions
- have/has got in positive statements, negative statements and

1 FOREIGN LANGUAGE questions

ENGLISH - Irregular verb forms

- Making questions; use of question words (What...?,
Where...?, Why...?, Whose...?, What...like?, etc.)

- Passive voice of Present Simple, Past Simple, Future Simple
(will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect,
Past Perfect; passive voice with modal verbs (can/could, will/would,
shall, should, must, may/might)

- Past and present participles (-ed and -ing adjectives:
interested, interesting, etc.)

- Phrasal verbs: use of literal and idiomatic phrasal verbs

- Plural of nouns: regular (keylkeys, classBclasses,
countryBlcountries); irregular (child@children)

- Possessive ’s; possessive adjectives (my, your, his, etc.);
possessive pronouns (mine, yours, his, etc.)

- Prepositions of place: in, at, on, next to, near, in front of,
behind, over, under, etc.

- Prepositions of time: in December, at 5 o’clock, on Friday, etc.
- Relative clauses

- There is/there are in positive statements, negative
statements and questions

- Time clauses (...as soon as | get home...)




- Time expressions in Present Simple, Past Simple, Future
Simple (will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present
Perfect, Present Perfect Continuous

- Verb be in positive statements, negative statements and
guestions; present (am/are/is) and past (was/were) forms

- Verb can/could in positive statements, negative statements
and questions

- Verb may/might to express a future possibility

- Verb must in positive statements, negative statements and
questions

- Verb patterns: verb (like, love, etc.) + verb + -ing; verb (would
like, want, etc.) + to-infinitive; infinitive of purpose (I'm going to
Holland to see...); go + verb + -ing (go skiing); verb + sb + infinitive
(make sb laugh); adjective + infinitive (impossible to see); question
word + infinitive (what to do); some-/ any-/no-/every- compound +
infinitive (someone to talk to)

- Verb should in positive statements, negative statements and
questions

- Verb tenses in positive statements, negative statements and
questions: Present Simple, Past Simple, Future Simple (will Future),
Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Past Perfect

- Word building: prefixes and suffixes

Vocabulary & Functional Areas

Birth, marriage, and death, Clothing, Describing town, E-mail writing
formal vs. Informal, Exclamations, Feelings Health & fitness, Health
and illness, Parts of the body, Relative pronouns, Reviewing a book or
film, Social media, Socializing and social expressions, Synonyms and
antonyms, Telephoning, Understanding and using numbers and
numerical expressions (cardinals, ordinals, money, fractions,
decimals, percentages, phone numbers), Words that go together:
collocations, word pairs, idioms

Grammar

- Action verbs vs. state verbs

- Articles: a/an, the, zero article

- Conditional statements: zero conditional, first conditional,
second conditional

- Count vs. uncount nouns; use of much, many, few, little,
some, a lot of with count and uncount nouns

- Demonstrative pronouns: this, that, these, those

- Expressions of quantity in positive statements, negative
statements and questions: much, many, few, little, a few, a little, a lot
of, a/an, any, some; compounds: some-, any-, no-, every- + one, body,
thing, where (anybody, something, nowhere, everyone, etc.)

- going to future in positive statements, negative statements
and questions

- Irregular verb forms

- Making questions; use of question words (What...?,
Where...?, Why...?, Whose...?, What...like?, etc.)

- Modal verbs expressing obligation and permission: can, have
to, allowed to; must, mustn’t, should




- Modal verbs expressing probability: must, might, can’t, could
- Passive voice of Present Simple, Past Simple, Future Simple
(will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect,
Past Perfect; passive voice with modal verbs (can/could, will/would,
shall, should, must, may/might)

- Past and present participles (-ed and -ing adjectives:
interested, interesting, etc.)

- Phrasal verbs: understanding and use; literal and idiomatic
meaning; inseparable and separable phrasal verbs, phrasal verbs with
two particles (Unit 5)

- Plural of nouns: regular (keyBkeys, classBclasses,
countryBlcountries); irregular (childBchildren)

- Possessive ’s; possessive adjectives (my, your, his, etc.);
possessive pronouns (mine, yours, his, etc.)

- Prepositions: prepositions of place: in, at, on, next to, near, in
front of, behind, over, under, etc.; prepositions of time: in December,
at 5 o’clock, on Friday, etc.

- Questions tags (It’s a lovely day, isn’t it?)

- Relative clauses

- Short answers (Yes | do, etc.)

- Time clauses (...as soon as | get home...)

- Time expressions in Present Simple, Past Simple, Future
Simple (will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present
Perfect, Present Perfect Continuous, Past Perfect

- used to in positive statements, negative statements and
questions

- Verb can/could in positive statements, negative statements
and questions

- Verb may/might to express a future possibility

- Verb must in positive statements, negative statements and
guestions

- Verb patterns: verb (like, love, etc.) + verb + -ing; verb (would
like, want, etc.) + to-infinitive; infinitive of purpose (I’'m going to
Holland to see...); go + verb + -ing (go skiing); verb + sb + infinitive
(make sb laugh); adjective + infinitive (impossible to see); question
word + infinitive (what to do); some-/ any-/no-/every- compound +
infinitive (someone to talk to)

- Verb should in positive statements, negative statements and
questions

- Verb tenses in positive statements, negative statements and
questions: Present Simple, Past Simple, Future Simple (will Future),
Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Present
Perfect Continuous, Past Perfect

- Word formation

Vocabulary & Functional Areas

Adding emphasis, Agreeing and disagreeing, Applying for a job ,
Asking/telling the time, asking/telling the date, Compound nouns and
adjectives, Describing people and personalities, E-mail writing: formal
vs. Informal, Giving facts and opinions, Homophones, Requests and
offers, Small talk, Social and polite expressions, Understanding and
using numbers and numerical expressions: cardinals, ordinals, money,

2




fractions, decimals, percentages, phone numbers, Words that go
together: verbs and adverbs, nouns and verbs.

Grammar

- Action verbs vs. state verbs

- Adverbs with and without -ly

- Articles: a/an, the, zero article

- Count vs. uncount nouns; use of much, many, few, little,
some, a lot of with count and uncount nouns

- Demonstrative pronouns: this, that, these, those

- Expressions of quantity in positive statements, negative
statements and questions: much, many, few, little, a few, a little, a lot
of, a/an, any, some; compounds: some-, any-, no-, every- + one, body;,
thing, where (anybody, something, nowhere, everyone, etc.)

- going to future in positive statements, negative statements
and questions

- Indirect questions (I wonder if you could help me...)

- Irregular verb forms

- Making questions; use of question words (What...?,
Where...?, Why...?, Whose...?, What...like?, etc.)

- Modal verbs expressing obligation and permission: can, have
to, allowed to; must, mustn’t, should

- Modal verbs expressing probability in present and past: must,
might, can’t, could + Perfect infinitive (could have gone, might have
been)

- Passive voice of Present Simple, Past Simple, Future Simple
(will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect,
Past Perfect; passive voice with modal verbs (can/could, will/would,
shall, should, must, may/might)

- Past and present participles (-ed and -ing adjectives:
interested, interesting, etc.)

- Phrasal verbs: understanding and use; literal and idiomatic
meaning; inseparable and separable phrasal verbs, phrasal verbs with
two particles (Unit 10)

- Plural of nouns: regular (keyBkeys, classBclasses,
countryBlcountries); irregular (childBEchildren)

- Possessive ’s; possessive adjectives (my, your, his, etc.);
possessive pronouns (mine, yours, his, etc.)

- Prepositions: prepositions of place: in, at, on, next to, near, in
front of, behind, over, under, etc.; prepositions of time: in December,
at 5 o’clock, on Friday, etc.

- Questions tags (It’s a lovely day, isn’t it?)

- Relative clauses

- Reported speech and reporting verbs: reported statements,
questions, commands, and requests

- Short answers (Yes | do, etc.)

- Time clauses (...as soon as | get home...)

- Time expressions in Present Simple, Past Simple, Future
Simple (will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present
Perfect, Present Perfect Continuous, Past Perfect

- used to in positive statements, negative statements and
questions




- Verb can/could in positive statements, negative statements
and questions

- Verb may/might to express a future possibility

- Verb must in positive statements, negative statements and
questions

- Verb patterns: verb (like, love, etc.) + verb + -ing; verb (would
like, want, etc.) + to-infinitive; infinitive of purpose (I'm going to
Holland to see...); go + verb + -ing (go skiing); verb + sb + infinitive
(make sb laugh); adjective + infinitive (impossible to see); question
word + infinitive (what to do); some-/ any-/no-/every- compound +
infinitive (someone to talk to)

- Verb should in positive statements, negative statements and
questions

- Verb tenses in positive statements, negative statements and
questions: Present Simple, Past Simple, Future Simple (will Future),
Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Present
Perfect Continuous, Past Perfect

- Word formation: prefixes, suffixes

Vocabulary & Functional Areas
Asking polite questions , Body language expressions and idioms ,
Compound nouns and adjectives , Describing , Describing pros and
cons, arguing for and against, Expressing attitudes, @ Making
arrangements, Money matters, Social and polite expressions, Talking
in clichés ,Writing a biography

— Corporate Culture: elements of corporate culture; work-life balance
schemes; building relationships and building trust; self-presentation;
a company news blog; Future Continuous and Future Perfect Simple;
phrases with “be”

— Training and Development: types of training; organization-wide
training and development strategy; induction to a new job;
exchanging ideas; team communication; facilitating a discussion;
human resource strategies; practice exchanging ideas; modals in the
passive voice; requests and reasons, linking words for reason and
purpose

— Finance: finance and economic crises; researching the history of a
bank or financial institution; discussing future changes; managing and
responding to bad news; asking for clarification and paraphrasing;
annual report summaries; expressing certainty and probability;
position of adverbs and adverbial phrases; articles: a/an, the, zero
article

— Digital Business: digital business and technology; product
presentations at a trade show; keeping a meeting on track; handling
difficult communicators; reaching agreement in a negotiation; useful
phrases for business proposals; zero, first and second conditionals;
noun phrases to replace verb phrases

— Performance: organizational performance; rewarding staff and
developing a rewarding culture; responding to challenging feedback;
offering positive comments and constructive criticism; phrasal verbs;
linking words and concessive clauses




— Ethics: business ethics; voicing and responding to concerns; selling
a product or service; recent news, current news and future plans;
third conditional; linking words for causes and results

— Time Management: managing time; discussing priorities; dealing
with difficulties in negotiations; adverbials and time expressions;
prepositions of time

— Change: change management; difficult decisions and changes; a
brainstorming meeting; a press release; reported speech and
reporting verbs; passive voice with reporting verbs

FOREIGN LANGUAGE
GERMAN

Unternehmensformen:

- rodzaje (formy) podmiotéw gospodarczych
- branze

- produkty

- tytuty i stanowiska

Telefonieren:

- niemiecki alfabet telefoniczny

- numer kierunkowy

- taczenie przez centrale i taczenie bezposrednie
- btedne wybranie numeru

- przetaczanie do zgdanego partnera rozmowy
- dopytywanie sie o dostepnosé rozmowcy

- zostawianie wiadomosci na automatycznej sekretarce
- wyrazanie zyczen i zadan

- telefoniczne ustalenie spotkania

- sporzgdzanie notatki z rozmowy telefonicznej
- sktadanie reklamacji przez telefon
Handelskorrespondenz:

- zapytanie ofertowe

- sporzadzenie i przedstawienie oferty

- redagowanie listu reklamowego

- awizo wysytki

- rachunek/faktura

- potwierdzenie przyjecia towaru

- zwioka w ptatnosci

- wezwanie do zaptaty

- monit/upomnienie

- prosba o prolongowanie terminu ptatnosci
Banken, Rechnungswesen, Steuern:

- konta bankowe

- otwarcie rachunku bankowego

- lokaty bankowe

- operacje bankowe

- wiarygodnosc¢ kredytowa

- ubezpieczenia

- rodzaje podatkéw

- bilans, rachunek wynikow (zyskow i strat)

- podstawowe terminy, pojecia i zasady ksiegowosci
Prasentationen

- struktura prezentacji

- uktad prezentacji

- wykorzystanie pomocy wizualnych




opisywanie wykreséw i omawianie danych tabelarycznych
odpowiadanie na pytania

FOREIGN LANGUAGE
SPANISH

Contenidos gramaticales:

Numerales: 1-100

Grupo nominal

Género y nimero

Articulo indeterminado :un, una, unos, unas y determinado:
el,la,los,las

Demostrativos:
este,ese,aquel,esta,esa,aquella,estos,esos,aquellos,estas,esa
s,aquellas

Posesivos :mi/s,tu/s,su/s,nuestro/s,vuestro/s,vuestra/s,su/s
+mio/s,mia/s,tuyo/s,tuya/s,suyo/s,suya/s,nuestro/s,nuestra/
s,vuestro/s,vuestra/s,suyo/s,suya/s

Adjetivo calificativo, comparativo y superlativo.
Cuantificadores:demasiado,mucho,bastante,un poco
de,poco,nada de;

cuantificadores+sustantivos
contables:demasiados/as,muchos/as,bastantes,pocos/as,alg
un/a/os/as,

ningun/a;

cuatificadores + adjetivo:demasiado,muy,bastante,,un
poco,poco,nada;

verbo+cuantificadores:demasiado, mucho, bastante, un
poco, poco, nada

Pronombres personales:
yo,tu,usted,él,ella,nosotros/as,vosotros/as,ustedes,ellos/as;
con
preposicidon:mi,ti,usted,élella,nosotros/as,vosotros/as,ustede
s,ellos/as;

reflexivos (me,te,se,nos,0s,se);

en funcion de complemento de objeto directo (COD): me, te,
lo, la, nos, os, los, las

en funcion de complemento de objeto indirecto (COl): me,
te, le (se), nos, os, les (se)

Interrogativos: qué, cual/es,
quién/es,cuanto/a/os/as,dénde,cuando, cdmo, por qué, para
qué

Negacién: no, nada, nadie,ningun/(o)/a/os/as, nunca
Preposiciones

Posicidn y movimiento:a, en,de,desde,hasta,por
Tiempo:a,por,de,en,antes/después de,de+inicio a+fin,desde
las+hora hasta las+hora

Otros usos:a,de,por/para,con
Conectores:y,ni,también,tampoco,sino, pero, porqué
Verbos:

Conjugaciones: -ar, -er, -ir

Verbos reflexivos:llamarse, levantarse...

Verbos que funcionan como gustar

Presente de Indicativo: verbos regulares e irregulares
(diptongacion:e>ie,o>ue; cierre vocalico:e>i; G en la primera
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persona del singular; ZC en la primera persona del singular;
cambios ortogréficos)

e Pretérito Perfecto

e Pretérito Indefinido y los marcadores temporales para el
pasado

e Participio

e Seimpersonal

e Ser/Estar/Hay

Contenidos léxicos y funcionales:

El abecedario ® Los numeros del 1 al 100 ® Las nacionalidades ® Las
profesiones ® Dar y pedir datos personales (el nombre, la edad...) ®
Saludar y despedirse ® Expresar intenciones e intereses ® Explicar los
motivos de lo que hacemos ® Describir lugares y paises ® Explicar
existencia ® Hablar de ubicacién y del clima ® Los colores @ Las
prendas de vestir ® Los objetos de uso cotidiano ® Comprar en
tiendas ® Hablar de preferencias ® Expresar necesidad ® Identificar
objetos ® Hablar del aspecto y del caradcter ® Expresar gustos e
intereses ® Hablar de relaciones personales ® Las relaciones de
parentesco ® Hablar de habitos ® La hora ® Los dias de la
semana®Llas partes del dia®Las comidas del dia ® Los habitos
gastrondmicos®Los platos tipicos ® En el restaurante ® Pedir y dar
informacidn sobre comida ® Los servicios de un barrio ® Pedir y dar
informacion para llegar a un sitio ® Los adjetivos de caracter ® Las
expresiones de frecuencia ® Hablar de experiencias pasadas®Hablar
de habilidades y aptitudes ® Hablar de cualidades y defectos de las
personas ® Relatar y relacionar acontecimientos pasados ® Hablar de
la duracién

e Grupo nominal
e Género: masculino y femenino

e Numero de los sustantivos y los adjetivos
e Articulo indeterminado :un, una, unos, unas y determinado:
el,la,los,las; el articulo neutro : lo

e Demostrativos:
este,ese,aquel,esta,esa,aquella,estos,esos,aquellos,estas,esa
s,aquellas

e Posesivos:mi/s,tu/s,su/s,nuestro/s,vuestro/s,vuestra/s,su/s
+mio/s,mia/s,tuyo/s,tuya/s,suyo/s,suya/s,nuestro/s,nuestra/
s,vuestro/s,vuestra/s,suyo/s,suya/s

e Pronombres personales:
yo,tu,usted,él,ella,nosotros/as,vosotros/as,ustedes, ellos/as;

— con preposicion:
mi,ti,usted,él,ella,nosotros/as,vosotros/as,ustedes,ellos/as;

— reflexivos (me,te,se, nos,os,se);

— en funcién de complemento de objeto directo (COD): me, te,
lo, la, nos, os, los, las

— en funcién de complemento de objeto indirecto (COl): me,
te, le (se), nos, os, les (se)

— posicion del pronombre

e Preposicines y locuciones preposicionales:




Posicidon y movimiento:
a,en,de,desde,entre,hasta,por,sobre,debajo de,encima
de,detrds de,delante de, a la derecha de,a la izquierda de,al
lado de,en el centro de
Tiempo:a,por,de+dia/noche,desde,en,antes/después
de,de...a,hasta

Otros usos:a,de,por/para,con,segun,sin,sobre
Interrogativos: qué, cudl/es,
quién/es,cudnto/a/os/as,donde,cudndo, como, por qué, para
qué

Marcadores temporales

Para expresar frecuencia:siempre, casi
siempre,generalmente,a menudo,a veces, raramente,nunca,
jamds etc,los lunes, todos los sdbados, cada dia/semana/mes
etc

Para especificar el nimero de veces que se ha realizado
algo:muchas veces,alguna vez,casi nunca, nunca, jamds
Para situar en el presente:ahora,actualmente, hoy,en este
momento,hoy en dia

Para situar en un pasado vinculado al presente: este
mes/afio/verano...,hace poco/un rato, hoy

Para situar en un pasado no vinculado al
presente:ayer,anteayer,un dia,el otro dia,una vez,en enero,
en 2010,de nifio etc

Para relacionar acciones: anterioridad y
posterioridad:antes(de),luego,después(de),mds tarde

Para referirnos a un momento ya mencionado:entonces, en
aquella época,en aquellos tiempos,en ese momento

Para referirnos a un momento futuro:mafiana, pasado
mafiana,la semana que viene etc

Para hablar de la duracién:hace, desde, hasta

Marcadores espaciales:aqui,
ahi,alli,cerca(de),lejos(de),dentro(de),fuera(de),arriba, abajo
Comparar:superioridad, igualdad,inferioridad con
nombres,adjetivos y verbos

Verbos:

Conjugaciones: -ar, -er, -ir

Verbos reflexivos:/lamarse, levantarse...

Verbos que funcionan como gustar

Presente de Indicativo +irregularidades en Presente
Pretérito Perfecto

Pretérito Indefinido+irregularidades

Pretérito Imperfecto

Relatar en pasado

Futuro

Imperativo afirmativo y negativo

Participio y Gerundio

Estar+Gerundio

Impersonalidad

Ser/Estar/Haber




Contenidos léxicos y funcionales:
El abecedario ®Los nimeros del 1 al 1000 ® Las nacionalidades ® Las
profesiones ® Los datos personales (el nombre, la edad...) ® Saludar
y despedirse ® Expresar intenciones e intereses ® Explicar los motivos
de lo que hacemos ® Describir lugares y paises ® Explicar existencia
® Hablar de ubicacidn y del clima ® Los colores ® Las prendas de
vestir ® Los objetos de uso cotidiano ® Comprar en tiendas ® Hablar
de preferencias ® Expresar necesidad ® Identificar objetos ® Hablar
del aspecto y del caracter ® Expresar gustos e intereses ® Hablar de
relaciones personales ® Las relaciones de parentesco ® Hablar de
habitos ® La hora ® Los dias de la semana @ Las partes del dia ® Las
comidas del dia ® Los habitos gastrondmicos ® Los platos tipicos ® En
el restaurante ® Pedir y dar informaciéon sobre comida @ Los servicios
de un barrio ® Hablar de lo que mas nos gusta en un lugar ® Pediry
dar informacién para llegar a un sitio ® Los adjetivos de caracter ® Las
expresiones de frecuencia ® Hablar de experiencias pasadas ® Hablar
de habilidades y aptitudes ® Hablar de cualidades y defectos de las
personas ® Relatar y relacionar acontecimientos pasados ® Hablar de
la duracion ® Hacer recomendaciones ® Comparar ® Expresar gustos
y preferencias ® Describir una casa, describir objetos y ubicar objetos
en el espacio ® Los muebles y las partes de la casa ® Las prendas de
vestir @ |dentificar y describir fisicamente a las personas ® Hablar de
las relaciones y de los parecidos entre personas @ Invitaciones y
presentaciones ® Pedir cosas, acciones y favores ® Pedir y conceder
permiso ® Dar excusas ® Hablar de actividades de ocio y horarios @
Relatar experiencias pasadas y valorarlas ® Describir lugares ® Hablar
de gustos y habitos alimentarios ® Expresar el deseo de hacer algo ®
Dar consejos y recomendar ® Hablar de estados de dnimo @ Las
partes del cuerpo ® Describir dolores,molestias y sintomas ® Hablar
de habitos, costumbres y circunstancias en el pasado ® Dar
instrucciones ® Hablar de acciones y situaciones futuras
Contenidos gramaticales:
e Pronombres personales: de sujeto, con preposicién, de COD,
COl y reflexivos
e Pronombres en construcciones valorativas (A ellas no les
importa esperar un poco)
e Posicidn de los pronombres objeto (IDamelas!)
e Reduplicacion de pronombres objeto (A Marisa, lo del
accidente, no se lo voy a decir)
e Preposicines y locuciones preposicionales:
— Referencias espaciales: a,en,de,desde,entre,hacia,hasta,por,
sobre, debajo de,encima de,
detras de,delante de, a la derecha de,a la izquierda de,al lado
de,en el centro de
— Referencias
temporales:a,por,para,de+dia/noche,desde,en,antes/
después de,de...a,hacia,hasta,sobre
— Otros usos:a,de,por/para,con,segun,sin,sobre
e Superlativos y otros gradativos: (feo, muy feo, feisimo),
super-,realmente, verdaderamente, demasiado,
excesivamente,poco, un poco, nada




Conectores:

Causa y consecuencia:porque,ya que,dado que,como,puesto
que,es que

Concesion y oposicidn:sino,aunque,pero,sin embargo,pero
si,pues

Relaciones temporales: anterioridad:antes(de);posterioridad:
luego,después(de),mas tarde,al cabo de; simultaneidad o
inmediatez:al+infinitivo; hablar de la duracién:hace, desde
hace; marcar el inicio de una accién:desde, desde que

El verbo:Formas no personales:Infinitivo, Participio,
Gerundio

El Indicativo:

Presente

Pretérito Perfecto

Pretérito Indefinido

Pretérito Imperfecto

Pretérito Pluscuamperfecto

Futuro Simple

Futuro Compuesto

Alternancia de los tiempos del pasado en el relato

El Condicional

Imperativo afirmativo y negativo

El subjuntivo:Presente de Subjuntivo (verbos regulares y
irregulares), Pretérito Perfecto de Subjuntivo, Pretérito
Imperfecto de Subjuntivo

Estar + Gerundio en Presente y en Pretérito Perfecto,
Indefinido, Pluscuamperfecto

Perifrasis Verbales:ir a+Infinitivo,comenzar a+Infinitivo,volver
a+Infinitivo,llevar+cantidad de tiempo+Gerundio,
seguir+Gerundio,dejar de+infinitive,acabar
de+Infinitivo/terminar de+Infinitivo,tener
que+Infinitivo/deber+Infinitivo/hay que+Infinitivo

La Voz Pasiva: SER + Participio; ESTAR + Participio
Impersonalidad: SE + verbo en tercera persona del
singular/plural; verbo en tercera persona del plural; verbo en
segunda persona del singular

La subordinacién: subordinadas de relativo
(que,quien,cuando,donde,como,cuyo...);
Indicativo/Subjuntivo en frases relativas; Subordinadas
sustantivas (Mi padre guiere que estudie Medicina);
Construcciones condicionales e hipotéticas (Si tuviera tiempo
libre, estudiaria otra lengua)

El discurso referido( estilo indirecto)

Expresidn de la conjetura: suponer que+indicativo,quizas/tal
vez +Indicativo/Subjuntivo, a lo mejor/igual + Indicativo, es
probable que/es possible que/puede(ser) que + Subjuntivo,
lo més seguro/lo mas posible es que + Subjuntivo,
seguramente/probablemente/posiblemente + Indicativo,
seguro que/estoy seguro de que + Indicativo, Futuro Simple
(Estard trabajando = Supongo que esta trabajando), Futuro
Perfecto (Se habra olvidado = Supongo que se ha olvidado),
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el Condicional (Estaria enfermo = Supongo que estaba
enfermo)

Contenidos léxicos y funcionales:

El abecedario ® Los nimeros del 1 al 1000 ® Las nacionalidades ® Las
profesiones ® Dar y pedir datos personales (el nombre, la edad...) ®
Saludar y despedirse ® Expresar intenciones e intereses ® Explicar los
motivos de lo que hacemos ® Describir lugares y paises ® Explicar
existencia ® Hablar de ubicacién y del clima ® Los colores ® Las
prendas de vestir ® Los objetos de uso cotidiano ® Comprar en
tiendas ® Expresar necesidad @ Identificar objetos ® Hablar del
aspecto y del caracter ® Expresar gustos e intereses ® Hablar de
relaciones personales ® Las relaciones de parentesco ® Hablar de
habitos ® Expresar de frecuencia ® La hora ® Los dias de la semana
® las partes del dia ® Las comidas del dia ® Los habitos
gastrondmicos ® Los platos tipicos ® En el restaurante ® Pedir y dar
informaciéon sobre comida @ Los servicios de un barrio ® Hablar de lo
gue mas nos gusta en un lugar ® Pedir y dar informacién para llegar a
un sitio ® Los adjetivos de caracter ® Las expresiones de frecuencia @
Hablar de experiencias pasadas ® Hablar de habilidades y aptitudes ®
Hablar de cualidades y defectos de las personas @ Relatar y relacionar
acontecimientos pasados @ Hablar de la duracion @ Hacer
recomendaciones ® Comparar ® Expresar gustos y preferencias @
Describir una casa, describer objetos y ubicar objetos en el espacio ®
Los muebles y las partes de la casa ® Las prendas de vestir @
Identificar y describir fisicamente a las personas ® Hablar de las
relaciones y de los parecidos entre personas @ Invitaciones y
presentaciones ® Pedir cosas, acciones y favores @ Pedir y conceder
permiso ® Dar excusas ® Hablar de actividades de ocio y horarios ®
Relatar experiencias pasadas y valorarlas ® Describir lugares ® Hablar
de gustos y habitos alimentarios ® Expresar el deseo de hacer algo ®
Dar consejos y recomendar ® Hablar de estados de danimo ® Las
partes del cuerpo ® Describir dolores,molestias y sintomas ® Hablar
de habitos, costumbres y circunstancias en el pasado ® Dar
instrucciones ® Hablar de acciones y situaciones futuras ® Expresar
condiciones ® Relatar experiencias pasadas ® Expresar prohibicién y
obligatoriedad ® El teléfono( tomar y dejar recados por
teléfono,transmitir mensajes) ® Contar chistes y anécdotas reales o
inventadas ® Expresar deseos,reclamaciones y necesidad ® Valorar
situaciones y hechos ® Hablar de causas y consecuencias ® Expresar
intereses y sentimientos ® Hablar de las relaciones entre las personas
® Contraargumentar @ Describir las caracteristicas y el
funcionamiento de algo ® Opinar sobre objetos ® Hacer hipdtesis y
conjeturas ® Relatar sucesos misteriosos ® Redactar noticias y
comentarlas ® Los medios de comunicacién ® Dar consejos ® Opinar
sobre acciones y conductas ®Evocar situaciones imaginarias ® Narrar
acontecimientos del pasado ® Inventar la biografia del candidato ideal
para un puesto de trabajo
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Contenidos gramaticales:

Sustantivos: nominalizaciéon( nombres derivados de verbos y
adjetivos)

Pronombres personales:

Sujeto, con preposicion, COD, COI

Reflexivos

Pronombres en construcciones valorativas (A ellas no les
importa esperar un poco)

Posicion de los pronombres objeto (Ddmelas!)
Reduplicacién de pronombres objeto (A Marisa, lo del
accidente, no se lo voy a decir)

Adjetivos:

Formacion de calificativos (descontento, improbable etc);
Colocacién de los adjetivos

Cualquiera/cualquier

Cuantificadores + sustantivos no contables y contables;
cuantificadores +adjetivo; verbo+cuantificadores
Preposicines y locuciones preposicionales/adverbiales:
Referencias espaciales: a,en,de,desde,entre,hacia, hasta,por,
sobre, debajo de,encima de,detras de,delante de,a la
derecha de,a la izquierda de,al lado de,en el centro de
Referencias temporales:
a,por,para,de+dia/noche,desde,en,antes/después
de,de...a,hacia,hasta,sobre

Otros usos:a,de,por/para,con,segun,sin,sobre

Verbos y expresiones con preposicién:tener
dificultad/facilidad para,renunciar a,perder la cabeza
por,darle vuelta a,echar de menos etc

Superlativos y otros gradativos: (feo, muy feo, feisimo),
super-,realmente, verdaderamente, demasiado,
execivamente,poco, un poco, nada

Conectores y organizadores de la argumentacion

Matizar una informacion :de hecho, en realidad

Organizar la informacion y afiadir nuevos elementos:por un
lado,por otro lado,ademds

Oponer informacioén:al contrario,en lugar/vez de

Introducir una opinién personal:en mi opinién,para mi,tal
como lo veo yo,estoy convencido/a de que;

Dar una informacion sin responsabilizarnos de su veracidad:
Segun dicen;Dicen que;

Segun parece;He oido que

Afadir argumentos o insistir en un aspecto de nuestra
argumentacién:En el fondo;

La verdad es que;Lo cierto es que;A fin de cuentas;

Afadir una nueva informacién negativa: Y para colmo;Y
encima;Y por si fuera poco;Y lo que faltaba;

Para resumir y concluir:En resumen;Total,que;En fin,que;
Ordenar la informacion:En primer lugar;Por un lado;Por una
parte;En Segundo lugar,
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Por otro(lado);Por otra(parte);(Y)por ultimo;Y ademds;
Introducir una explicacion o una excusa:Es que+indicativo
Desmentir una informacién:No es que+Subjuntivo
Refolmular:es decir,(que);o sea(que);esto es;

Ejemplificar:por ejemplo,un ejemplo, a modo de ejemplo
Informar sobre causas y razones:porque, por, como,debido a,a
causa de,gracias a,por culpa de

Retomar causas conocidas:como,dado que,ya que, puesto que
Construcciones enfaticas con valor causal/ consecutivo:
Tan+adjetivo+que; Tanto/a/os/as+sustantivo+que;verbo+tant
o+que;Con/de

Concesion y oposicidn:Aunque;A pesar de(que);Sino;Pero/sin
embargo;Pero si;Pues

Relaciones temporales:

Posterioridad: después de que

Anterioridad: antes de que

Otros:Cuando; En cuanto/tan pronto como; Hasta que;
Mientras; Justo; Estar a punto de+Infinitivo;Entonces;De
pronto/de repente

El verbo:Formas no personales:Infinitivo, Infinitivo
Compuesto, Participio, Gerundio

El Indicativo:

Presente

Pretérito Perfecto

Pretérito Indefinido

Pretérito Imperfecto

Pretérito Pluscuamperfecto

Futuro Simple

Futuro Compuesto

Alternancia de los tiempos del pasado en el relato

El Condicional y el Condicional Compuesto

Imperativo afirmativo y negativo

El subjuntivo:

Presente de Subjuntivo (verbos regulares y irregulares)
Pretérito Perfecto de Subjuntivo

Pretérito Imperfecto de Subjuntivo

Pretérito Pluscuamperfecto de Subjuntivo

Estar + Gerundio en Presente y en Pretérito Perfecto,
Pretérito Indefinido, Pretérito Imperfecto,Pretérito
Pluscuamperfecto

Perifrasis Verbales:ir a+Infinitivo,comenzar a+Infinitivo,volver
a+Infinitivo,/levar+cantidad de tiempo+Gerundio,
seguir+Gerundio,dejar de+infinitivo,acabar
de+Infinitivo/terminar de+Infinitivo,tener
que+Infinitivo/deber+Infinitivo/hay que+Infinitivo, ponerse a
+Infinitivo,

La Voz Pasiva: SER + Participio; ESTAR + Participio
Impersonalidad: SE + verbo en tercera persona del
singular/plural; verbo en tercera persona del plural; verbo en
segunda persona del singular
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e Lasubordinacion:

— Oraciones de relativo:oraciones especificativas y explicativas,
particulas relativas (que,el cual/la cual/los cuales/las
cuales,quien/quienes, cuyos/cuyas/cuyo/cuya,donde)

— Subordinadas sustantivas

e Condiciones y consecuencias hipotéticas

e Expresion de la involuntariedad:uso de los pronombres (se
me/se te/se le...)

e Eldiscurso referido( estilo indirecto) y los verbos para
introducir el discurso indirecto (aclarar, comentar, destacar,
expresar, contar, negar, repetir,invitar etc)

e Expresion de la conjetura: suponer que+indicativo,quizds/tal
vez +Indicativo/Subjuntivo, a lo mejor/igual + Indicativo, es
probable que/es posible que/puede(ser) que + Subjuntivo, lo
mds seguro/lo mds posible es que + Subjuntivo,
seguramente/probablemente/posiblemente + Indicativo,
seguro que/estoy seguro de que + Indicativo, Futuro Simple
(Estard trabajando = Supongo que estd trabajando), Futuro
Perfecto (Se habrd olvidado = Supongo que se ha olvidado),
el Condicional (Estaria enfermo = Supongo que estaba
enfermo)

e Ser/Estar/Haber

e Verbos con diferentes regimenes preposicionales y
pronominales: poner, quedar

Contenidos Iéxicos y funcionales:
El abecedario ® Los numeros del 1 al 1000 @ Las nacionalidades @
Las profesiones(U1) @ Dar y pedir datos personales (el nombre, la
edad...) ® Saludar y despedirse @ Expresar intenciones e intereses @
Explicar los motivos de lo que hacemos @ Describir lugares y paises
® Explicar existencia @ Hablar de ubicacion y del clima @ Los colores
® Las prendas de vestir ® Los objetos de uso cotidiano ® Comprar en
tienda @ Expresar necesidad @ Identificar objetos @ Hablar del
aspecto y del cardcter @ Expresar gustos e intereses @ Hablar de
relaciones personales @ Las relaciones de parentesco ® Hablar de
hdbitos @ La hora @ Los dias de la semana @ Las partes del dia @ Las
comidas del dia ® Los hdbitos gastrondmicos @ Los platos tipicos @
En el restaurante @ Pedir y dar informacion sobre comida @ Los
servicios de un barrio @ Hablar de lo que mds nos gusta en un lugar
® Pedir y dar informacion para llegar a un sitio ® Los adjetivos de
cardcter @ Las expresiones de frecuencia @ Hablar de experiencias
pasadas @® Hablar de habilidades y aptitudes @ Hablar de cualidades
y defectos de las personas @ Relatar y relacionar acontecimientos
pasados @ Hablar de la duracion @ Hacer recomendaciones @
Comparar ® Expresar gustos y preferencias @ Describir una casa,
describir objetos y ubicar objetos en el espacio ® Los muebles y las
partes de la casa @ Las prendas de vestir @ Identificar y describir
fisicamente a las personas @ Hablar de las relaciones y de los
parecidos entre personas @ Invitaciones y presentaciones @ Pedir
cosas, acciones y favores @ Pedir y conceder permiso @ Dar excusas
® Hablar de actividades del ocio y horarios @ Relatar experiencias
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pasadas y valorarlas @ Describir lugares ® Hablar de gustos y hdbitos
alimentarios ® Expresar el deseo de hacer algo @ Dar consejos y
recomendar @ Hablar de estados de dnimo @ Las partes del cuerpo
@® Describir dolores, molestias y sintomas @ Hablar de hdbitos,
costumbres y circunstancias en el pasado ® Argumentar y debatir @
Dar instrucciones @ Hablar de acciones y situaciones futuras @
Expresar condiciones @ Relatar experiencias pasadas @ Expresar
prohibicion y obligatoriedad @ El teléfono (tomar y dejar recados por
teléfono, transmitir mensajes) @® Contar chistes y anécdotas reales o
inventadas @ Expresar deseos,reclamaciones y necesidad @ Hablar
de causas y consecuencias @ Hablar de las relaciones entre las
personas @ Contraargumentar @ Describir las caracteristicas y el
funcionamiento de algo @ Hacer hipdtesis y conjeturas @ Relatar
sucesos misteriosos @ Redactar noticias y comentarlas ® Los medios
de comunicacion @ Inventar la biografia del candidato ideal para un
puesto de trabajo @ Hablar de sentimientos y de la personalidad @
Vocabulario del dmbito de las cronicas (musicales, deportivas,
periodisticas, de sociedad...) en los medios de comunicacion ® Hablar
de ocio y del turismo y de las caracteristicas de ciudades y pueblos @
Vocabulario de las convocatorias para puestos de trabajo y concursos
® Vocabulario del dmbito del teatro y de actividades cotidianas @
Vocabulario relacionado con la television @ Vocabulario del admbito
de los viajes @ Vocabulario del admbito del medio ambiente ® Hablar
de cualidades, problemas y sentimientos en el trabajo @ Hablar de
las funciones de un puesto de trabajo @ Léxico relacionado con el
trabajo @ Vocabulario del ambito de la educacion.

e Socjologia jako dyscyplina naukowa. Obszary Zycia
spotecznego (kultura, polityka, gospodarka), ich zasady i
wzajemne relacje.

e Socjalizacja - jejf mechanizmy, funkcje i etapy.

FUNDAMENTALS OF e Grupa spoteczna (struktura, rodzaje, wtasciwosci); interakcje
SOCIOLOGY spofeczne.
e Instytucje spoteczne. Organizacje spoteczne. Biurokracja.
e Socjologiczne rozumienie kultury. Wprowadzenie
do kultury popularnej.
e Nierownosci spoteczne i kontrola spofeczna.
e Ideologie: struktura, geneza, funkcja, rodzaje.
e Pojecie i istota komunikacji oraz negocjacji.
e Podstawowe  pojecia  negocjacyjne  niezbedne  dla
FUNDAMENTALS OF prowadzenia negocjacji.
COMMUNICATION e Proces negocjacji i jego fazy.
e Podstawowe narzedzia komunikacji werbalnej
i niewerbalnej.
e Zasady autoprezentacji oraz znaczenie samooceny.
e Przedmiot i zadania psychologii. Psychologia jako nauka
teoretyczna i stosowana. Podstawowe dziedziny psychologii.
FUNDAMENTALS OF . . . ..
PSYCHOLOGY e Zachowanie cztowieka w kontekscie podstawowych koncepcji

psychologicznych: ujecie fizjologiczne, psychoanalityczne,
behawiorystyczne, poznawcze
i humanistyczne.
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Procesy poznawcze (percepcja, uwaga, pamiec, myslenie).
Inteligencja. Proces uczenia sie.

Procesy emocjonalne i motywacyjne.

Osobowos¢ i elementy jej struktury. Ksztattowanie
o0sobowosci.

Réznice indywidualne. Rodzaje wtasciwosci indywidualnych
podlegajgcych indywidualnemu réznicowaniu (mozliwosci,
preferencje, zdolnosci, zamitowania i zainteresowania,
temperament, potrzeby, indywidualny styl dziatania, styl
poznawczy).

Zachowania spoteczne. Poznanie spoteczne i relacje
spoteczne.

Podstawowe metody badawcze wykorzystywane
w psychologii. Problemy etyczne badari naukowych
i diagnostycznych.

PROTECTION OF IP RIGHTS

e Pojecie wtasnosci intelektualnej. Geneza praw
wtasnosci intelektualnej. Charakter prawny praw na
dobrach niematerialnych. Zasady prawa wfasnosci
intelektualnej. Europejski i miedzynarodowy kontekst
prawa wtasnosci intelektualnej. Zrédfa prawa
witasnosci intelektualne;.

e Przedmiot prawa autorskiego. Podmiot prawa
autorskiego.

e Autorskie prawa osobiste.  Autorskie = prawa
majgtkowe.

e Pojecie praw pokrewnych. Charakter prawny praw
pokrewnych. Prawa artystow wykonawcow. Pozostate
prawa pokrewne.

e Zdolnos¢ patentowa wynalazku. Prawo do patentu.
Prawo z patentu i jego ograniczenia.

o  Wozory uzytkowe i przemystowe. Topografie uktadow
scalonych.

e Znaki towarowe. Oznaczenia geograficzne.

e Utwory audiowizualne. Programy komputerowe. Sui
generis prawa do baz danych.

e Projekty racjonalizatorskie. Nowe odmiany roslin.

FUNDAMENTALS OF
INFORMATION TECHNOLOGY
AND OFFICE APPLICATIONS

e Zapoznanie sie z podstawowymi informacjami w
zakresie: zapisu informacji w  systemach
informatycznych (kodowania, kompresji),

a takze sprzetu komputerowego,  systemow
operacyjnych,  oprogramowania  uzytkowego i
firmware'owego, sieci komputerowych, internetu oraz
podpisu elektronicznego i elementdw kryptografii.
Ponadto z podstawowymi zagadnieniami, istotg,
znaczeniem i rolg sztucznej inteligencji we
wspdtczesnym Swiecie.

e  Edytor tekstu Word (opcje podstawowe).
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e Arkusz kalkulacyjny (wprowadzanie danych, typy
danych, serie danych, formatowanie komorek,
narzedzia edycyjne, sortowanie danych, filtrowanie
danych, ustawienia  strony |  drukowanie,
wprowadzenie do formut i funkcji wbudowanych,
adresacja komdrek, nazwy komdrek, wybrane funkcje
matematyczne i statystyczne, funkcja logiczna JEZELI,
tworzenie wykresow, tabel przestawnych).

e (o tojest prawo?

— prawo w znaczeniu podmiotowym i przedmiotowym,

— norma postepowania,

— norma prawna,

— akt normatywny.

e Powstawanie prawa

— formy tworzenia prawa,

— pojecie zrddet prawa,

— proces stanowienia prawa we wspofczesnych
paristwach demokratycznych,

— Zrédta prawa i proces stanowienia prawa w Polsce.

e Obowigzywanie, przestrzeganie i stosowanie prawa

— ogfoszenie i wejscie w zZycie aktu normatywnego,

— pojecie realizowania i przestrzegania prawa; znaczenie
zasady ,ignorantia iuris nocet”,

— pojecie i rodzaje sankcji,

— pojecie i etapy stosowania prawa,; wyktadnia prawa.

e System prawa

— cechy systemu prawa,

— typologia systemdow prawa,

— podziaty w ramach systemu prawa.

e Podstawowe  wiadomosci z  zakresu  prawa
konstytucyjnego

— pojecie i zrodta prawa konstytucyjnego,

— zasady ustrojowe,

— konstytucyjny status jednostki,

— wfadze parstwa.

FUNDAMENTALS OF LAW

e Zarzgdzanie — istota i znaczenie.

e Nauki o zarzgdzaniu - gtdwne koncepcje.

e Organizacja i jej cechy (atrybuty).

e QOtoczenie organizacji.

e Menedzer i wtadza, cele i proces zarzqdzania, style

e jumiejetnosci kierownicze.

e Pojecia i zasady planowania. Planowanie strategiczne,
taktyczne, operacyjne.

FUNDAMENTALS OF
MANAGEMENT

e Elementy logiki i teorii zbioréw.

e Elementy kombinatoryki.

MATHEMATICS e FElementy algebry liniowej. Macierze, wyznaczniki i
uktady rownan Cramera.

e Ciggi liczbowe i ich zastosowania w matematyce
finansowe;j.
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Granica i ciggtos¢ funkcji.

Elementy rachunku rdzniczkowego funkcji jednej
zmiennej.

Catka nieoznaczona.

Catka oznaczona i jej zastosowania.

Elementy rachunku rézniczkowego funkcji wielu zmiennych.

10

STATISTICS AND ECONOMETRY

Elementy rachunku prawdopodobiernstwa zdarzen i

zmiennych losowych. Podstawowe rozktady
prawdopodobieristwa zmiennych skokowych i ciggtych.
Przyktady.

Rozktad  Gaussa -  znaczenie -  obliczanie

prawdopodobierstw - zastosowania w praktyce —
przyktady.

Elementy statystyki opisowej. Rozkfady czestosci
zmiennej jednowymiarowej i dwuwymiarowej oraz ich
parametry. Wspdtczynniki korelacji. Przyktady.
Whioskowanie statystyczne, wg teorii J. Sptawy -
Neymana (estymacja i weryfikacja hipotez). Przyktady.
Pojecie modelu ekonometrycznego i miary dobroci
dopasowania modelu do danych empirycznych.
Przyktady.

Prognozowanie zjawisk ekonomicznych za pomocq
modeli ekonometrycznych. Przyktady.

11

ORGANISATIONAL STUDIES

Geneza i ewolucja nauki o organizacji.

Organizacja  jako system  spoteczno-techniczny
funkcjonujgcy

w zmiennym otoczeniu.

Przedsiebiorczos¢, kierownik, organizacja - istota i
relacje.

Materialne i niematerialne podstawy funkcjonowania
organizacji.

Formy prawne i organizacyjne przedsiebiorstw.
Zarzqgdzanie jako podsystem organizacji.
Wspdtdziatanie organizacji.

Organizacja w przysztosci.

12

IT SYSTEMS IN MANAGEMENT

Prezentacje podstawowych zagadniern zwigzanych
ze spofeczeristwem informacyjnym, organizacjami
wirtualnymi

i systemami informatycznymi zarzqdzania
w organizacjach, w tym wirtualnych. Cele i zadania
informatyki w procesach decyzyjnych i w procesach
zarzqdzania.

Pojecie  informacji i  klasyfikacja  informacji
ekonomicznej, wiedza i jej rodzaje. Pojecie i budowa
systemu informacyjnego zarzgdzania. Typologie
systemdw informatycznych. Systemy zintegrowane
klasy MRPB, ERP i CRM.
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Uwarunkowania procesu informatyzacji. Strategia
informatyzacji. Tworzenie systemow informatycznych
zarzqdzania. Handel elektroniczny. Procesy biznesowe.
Cykl Zycia systemu informatycznego. Tworzenie
systemu informatycznego. Wdrazanie i eksploatacja
systemdw informatycznych zarzqdzania.

Kryteria i wybor gotowego systemu. Audyt systemu
informacyjnego. Bezpieczeristwo danych i systemow
informatycznych zarzqdzania.

13

FUNDAMENTALS OF FINANCES

Istota i funkcje finansow. Definicja pojecia finanse oraz
wyjasnienie znaczenia zjawisk pienieznych dla
rownowagi gospodarczej; pojecie, funkcje i struktura
stopy procentowej.

Funkcjonalna i podmiotowa klasyfikacja zjawisk
finansowych.  System  finansowy w  ujeciu
podmiotowym (ogniwa finanséw) oraz
przedmiotowym (strumienie pieniezne).

Teoria pienigdza. Definicje pienigdza, funkcje pienigdza,
wspdtczesne formy pieniqdza, miary ilosci pienigdza
(agregaty pieniezne).

System bankowy. Organizacja systemu bankowego,
funkcje oraz zadania banku centralnego; funkcje oraz
zadania monetarnych instytucji finansowych.
Mechanizm kreacji pienigdza. Model kreacji pienigdza
wktadowego, mnoznik bazy monetarnej.

Podstawy  finansdw  podmiotéow  sfery  realnej
gospodarki (uzytkownikéw pienigdza). Finansowe
aspekty aktywnosci paristwa oraz przedsiebiorstw
i gospodarstw domowych.

14

MARKETING AND MARKETING
RESEARCH

Istota marketingu, jego zasady i funkcje.

Zrédta informacji i proces badari marketingowych
(na przyktadzie metody ankietowej).

Zachowania nabywcow i segmentacja rynku.
Planowanie strategii marketingowej i jej gfdwne
rodzaje.

Strategia produktu i marki.

Strategia cen i dystrybucji.

Strategia komunikacji marketingowej.

15

ORGANISATIONAL BEHAVIOUR

Zachowania indywidualne w organizacji.

Zachowania grupowe w organizacji.

Komunikowanie sie w procesie ksztaftowania
pozqgdanych zachowarn organizacyjnych.

Konflikty w organizacji.

Kultura organizacji.

Przywddztwo i style kierowania.

Teorie motywacji.

Zmiana zachowarn organizacyjnych jako przejaw
uczenia sie organizacji.

Zmiana, doskonalenie i rozwdj organizacji.
Réznorodnos¢ kulturowa w organizacji.
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MICROECONOMICS

Problem rzadkosci i gtdwne nurty w historii mysli
ekonomicznej

Teoria popytu i podazy

Elastycznosci cenowe i dochodowe

Teoria wyboru konsumenta

Podstawy decyzji ekonomicznych producenta
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FINANCIAL ACCOUNTING

Rachunkowos¢ finansowa w systemie informacji
ekonomicznej

Ewidencja srodkdw pienieznych i rozrachunkow (kasa,
rachunek bankowy, inne srodki pieniezne, rozrachunki
z tyt. dostawy i ustugi, rozrachunki z tyt. podatku VAT).
Ewidencja rzeczowych aktywow trwatych (Srodki
trwale w budowie, srodki trwate, ustalanie odpiséw
amortyzacyjnych)

Ewidencja kosztow dziatalnosci operacyjnej
(klasyfikacja kosztéw, rozliczenia miedzyokresowe,
ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym i
kalkulacyjnym)

Ewidencja wyrobéw gotowych (przyjecie wyrobow
gotowych, odchylenia od cen ewidencyjnych,
ewidencja sprzedazy, ustalenie wyniku na sprzedazy).
Wynik finansowy jednostki gospodarczej.
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CORPORATE FINANCIAL
MANAGEMENT

Podstawy zarzqdzania finansami przedsiebiorstwa
Podejmowanie decyzji w zakresie tworzenia struktury
kapitatu

Podejmowanie decyzji w zakresie alokacji kapitatu
Podejmowanie decyzji w zakresie zarzgdzania
kapitatem obrotowym

Ocena podejmowanych decyzji w poszczegdlnych
obszarach dziatania przedsiebiorstwa

19

PROJECT MANAGEMENT

Zarzgdzanie projektami jako proces zmierzajgcy
do osiggniecia oczekiwarn interesariuszy projektu.

Cykl zycia projektu, ograniczenia realizacji projektu.
Struktura organizacyjna w zarzqdzaniu projektem.
Szacowanie przeptywdw pienieznych w zarzqdzaniu
projektami.

Koszt kapitatu i czynnik czasu w zarzqdzaniu
projektami.

Ryzyko i podejmowanie decyzji inwestycyjnych
w warunkach niepewnosci.

Narzedzia informatyczne w zarzqdzaniu projektami
(Ms Project).
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Idea zarzgdzania przez jakos¢ — filozofia, tworcy,
zasady.

Uwarunkowania wewnetrzne i zewnetrzne zarzqdzania
organizacjq przez jakosc.

System zarzgdzania jakoscig oparty o wymagania

QUALITY MANAGEMENT
20 normy
PN-EN ISO 9001:2015.
Podejscie procesowe w zarzgdzaniu jakosciq.
Metody analizy i oceny systemow zarzqdzania jakoscig.
Instrumentarium zarzqdzania jakosciq oraz koszty
jakosci.
Zarzqdzanie zasobami ludzkimi — wprowadzenie.
Rekrutacja i selekcja —tworzenie dokumentow
aplikacyjnych
HUMAN RESOURCE i rozmowa kwalifikacyjna.
21 | MANAGEMENT Motywacja — rola managera w procesie efektywnego
budowania zaangazowania.
Ocenianie pracownikow — aktywne stuchanie, feedback
Zarzgdzanie kompetencjami i ich zastosowanie w
zarzgdzaniu personelem.
Studiowanie
na czym polega nauka na poziomie akademickim?
jak wykorzysta¢ walory zaje¢ akademickich dla
budowania wtasnych kompetencji?
jak uczy sie osoba dorosta — co juz na poczqtku studiow
warto wiedzie¢ o wtasnych zasobach przydatnych do
studiowania?
Na pamiec czy ze zrozumieniem?
jak dziata pamiec (informacje podstawowe),
co zrobi¢, zeby zapomniec (ptytkie przetwarzanie
informacji),
co zrobic, zeby zapamieta¢ (gtebokie przetwarzanie
informacji).
METHODS OF EFFECTIVE Notowanie
22 LEARNING AND CREATING czemu stuzy zapisywanie?
PROJECTS

klasyczna notatka linearna — jak notowac¢ mqdrze, a nie
- duzo

notatka nielinearna — jak tworzy¢ mapy mysli zgodnie
z koncepcjq Tony’ego Buzana?

nieklasyczna notatka linearna — jak to sie robi
na Uniwersytecie Cornella?

Staba silna wola — czy na pewno istnieje takie zjawisko?
powody odktadania na potem,

jak by¢ produktywnym mimo pokus,

jak formutowac wyzwania dla siebie (cel opracowany
z pomocqg metody SMART).

Komunikacja wizualna i wprowadzenie do tworzenia
prezentacji.

Myslenie wizualne,

Typowe bfedy w prezentacjach,
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— Szum vs. sygnat, czyli co zrobic, zeby przekazywanie
informacji byto skuteczne,

— Typy prezentacji,
— Analiza — dekonstrukcja prezentacji TED (case study).
e Analiza

— 7 pytan do Twojej publicznosci wedfug Nancy Duarte
— Dlaczego przygotowujesz prezentacje?
— W jaki sposdb prezentacja bedzie pomagac Ci w trakcie
wystgpienia?
— Co chcesz osiggngc?
— Jakimi zasobami dysponujesz?
— Dlaczego ludzie majq Cie stuchac?
e Projektowanie
— Definiowanie celow ogdlnych i szczegdétowych
prezentacji,
— Rozwiniecie celéow w narracje
— Typy i cele prezentacji (informacyjne, perswazyjne,
edukacyjne, aktywujgce, inspirujgce, motywujgce,
bawigce)
— Modele prezentacji i cele za nimi stojgce
o Twitter pitch
o Elewator pitch
0 Pecha Kucha
o Ignite
o TED
e Wizualizacja
Tworzenie
e Efektywna praca w Powerpoint
e Siatka w przestrzeni projektowej
* Praca z tekstem
* Praca z grafikq
e Wizualizacja danych
e Animacje
* Przygotowanie do wystgpienia
Dostarczanie
e Przygotowanie
e Jak radzic¢ sobie z tremq?
¢ Co, gdy sprzet zawodzi?
Ewaluacja
* Ocena jakosci prezentacji i wystgpienia
Metoda projektu:
- historia metody projektu,
- myslenie projektowe,
- elementy projektu.
Etapy pracy nad projektem:
- inicjacja,
- planowanie,
- realizacja,
- ewaluacja projektu,
- prezentacja efektow.
Zespot projektowy:
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- podziat rdl,

- zasady wspotpracy w zespole,

- fazy rozwoju zespotu,

- metody zarzgdzania zasobami ludzkimi w projekcie.
Diagnozowanie potrzeb/problemdw:

- znaczenie diagnozowania potrzeb w projekcie,
- sposoby diagnozowania potrzeb /problemow,
- bfedy w procesie diagnozowania potrzeb /probleméw.
Cele i rezultaty projektu:

- cele ogdine,

- rezultaty projektu,

- metoda SMART.

Ryzyka w projekcie:

- identyfikacja ryzyka,

- ocena ryzyka,

- monitorowanie i kontrola ryzyka.
Komunikacja w projekcie:

- metody komunikacji w projekcie,

- zasady skutecznej komunikacji w projekcie,

- zarzadzanie komunikacjq w projekcie.
Monitoring i ewaluacja projektu:

- monitoring a ewaluacja,

- rodzaje i kryteria ewaluacji,

- znaczenie ewaluacji w projekcie.

Zmiana projektowa:

- zarzqdzanie zmiang w projekcie,

- metody zarzqdzania zmiang w projekcie.
Narzedzia i metodyki zarzqdzania projektami:

- matryca logiczna projektu,

- harmonogram,

- karta projektu,

- raport o stanie projektu,

- wybrane metodyki i standardy zarzqdzania projektami.
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INTRODUCTION TO THE
DIPLOMA THESIS

Wiedza ludzka, rodzaje i klasyfikacja; rozrdZnienie pojec¢ wiedza
potoczna a wiedza naukowa; nauka / fakt naukowy / prawa i
teorie naukowe.

Badania naukowe. Metody badawcze, techniki i narzedzia
badawcze  wykorzystywane w  przygotowaniu  pracy
dyplomowej.

Cele i etapy przygotowania pracy dyplomowej. Definiowanie
przedmiotu i celu badarn oraz problemdw i hipotez badawczych.

Omdwienie zasad pisania, oceniania i obrony pracy
dyplomowej. Kryteria oceny pracy dyplomowej oraz egzaminu
dyplomowego.

Omdwienie wytycznych pisania prac obowiqzujgcych na
wydziale — standardy przygotowania pracy, struktura pracy,
zasady jej redagowania.

Wyszukiwanie informacji niezbednych do napisania pracy
(literatura fachowa, zasoby internetowe, bazy danych)
Postugiwanie sie réznymi zrodtami informacji z poszanowaniem
wtasnosci intelektualnej
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Omdwienie zasad wspdtpracy z promotorem podczas
seminariow oraz harmonogramu zadari  dotyczqcych
opracowania pracy dyplomowe;.
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MONOGRAPHIC COURSE -
Ecology

e The basics: why social-ecological systems are so

complex?
o - Ecology and ecological systems
o - What are ecosystems and how they work
o - Ecosystems management: dynamic

equilibrium, uncertainty and complexity
e The role of scientific knowledge in environmental
management & conservation

o Ztozonosc¢ systemdw spoteczno-ekologicznych

e Ekologia i systemy ekologiczne

e Dziatanie ekosystemow

e Zarzadzanie ekosystemami: rdwnowaga dynamiczna,
niepewnos¢ i ztozonosé. Rola wiedzy naukowej w
zarzadzaniu i ochronie Srodowiska.

e What happened that we are where we are?

o - The history of human impact on environment

e Demographic, economic, cultural and technological
causes of environmental degradation

e Co sie stato, ze jesteSmy tu, gdzie jesteSmy? - Historia
wptywu cztowieka na srodowisko

e Demograficzne, ekonomiczne, kulturowe i
technologiczne przyczyny degradacji Srodowiska.

e Current state of the Earth — global environmental

problems
o - Biodiversity loss and sixth mass extinction
o - Air quality and climate change
o - Water quality and deficits
o - Soil degradation

e Energy and natural resources

e Obecny stan Ziemi — globalne problemy srodowiskowe

e — Utrata réznorodnosci biologicznej i széste masowe
wymieranie

e —Jakos¢ powietrza i zmiany klimatyczne

e —Jakos¢ i niedobory wody

e —Degradacja gleby

e Energiaizasoby naturalne

e Environmental problems solving — concepts and
policies

o - Classical nature conservation

o - Legal and administrative approach

o - Economic and free market approach

e Socio-cultural approach
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Rozwigzywanie probleméw  Srodowiskowych —
koncepcje i polityki

- Klasyczna ochrona przyrody

- Podejscie prawno-administracyjne

- Podejscie ekonomiczne i wolnorynkowe

Podejscie spoteczno-kulturowe

Social context of environmental management

- Ecological awareness and education

- Public participation and civil society in
environmental management

Environmental social conflicts

Spoteczny kontekst zarzgdzania srodowiskiem

- Swiadomosé¢ i edukacja ekologiczna

- Partycypacja spoteczna i spoteczeristwo obywatelskie
w zarzadzaniu Srodowiskiem

Srodowiskowe konflikty spoteczne

Towards sustainable future

- Population and environment: environmental
carrying capacity and limits of growth

- Sustainable Development Goals

What can you do? Sustainable lifestyle

W strone zréwnowazonej przysztosci

- Populacja i srodowisko: no$nosc¢ srodowiska i granice
wzrostu

- Cele zréwnowazonego rozwoju

Co mozesz zrobi¢? Zréwnowazony styl zycia
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CHALLENGES OF THE LABOUR
MARKET

Planowanie kariery zawodowej. Poruszanie sie po
rynku pracy, poznanie metod aktywnego poszukiwania
pracy. Organizowanie wtasnej aktywnosci.

Poznanie  zasad  konstruowania  dokumentow
aplikacyjnych. Metody poszukiwania kandydatéow
stosowane przez rekruterdéw.

Zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, zasadami
przeprowadzania Assessment Center.

Analizowanie rynku pracy, poszukiwanie informacji o
rynku pracy i ofertach pracy w danym sektorze.
Tworzenie sieci kontaktéw zawodowych. Poznanie
zasad dziatania rynku pracy. Doradztwo zawodowe i
personalne w planowaniu kariery.

LTY” na rynku pracy — Twoja postawa, wiedza,
umiejetnosci, typ osobowosci.

Przygotowanie do przeprowadzenia analizy SWOT.
Wyznaczenie/Rewizja celéw zawodowych.
Przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej. Praca nad
autoprezentacjg wtasnej kandydatury.
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e Zajecia z muzyka:

o -fitness

e -aerobik

e - pilates + stretching

e -stepfun

e - body shape

e - mobility + callanetics
e -TBC

2% PHYSICAL EDUCATION e -zdrowy kregostup
e - fat burning
* -joga
o - cellulit
e Zespotowe gry sportowe:
e -siatkdwka (K+M)
e - pitka nozna, futsal
e Ptywanie rekreacyjne i nauka
e Zajecia w sitowni:
e -rzezba ciata
e Wprowadzenie do problematyki bezpieczeristwa i
higieny pracy.
e Prawne aspekty bezpieczeristwa i higieny pracy.
OCCUPATIONAL HEALTH AND e Pomieszczenia i warunki srodowiskowe.
27 | SAFETY e Charakterystyka zagrozen.
e Pracownie na uczelni.
e  Wypadki na uczelni.
e Ochrona przeciwpozarowa.
e Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.
e Gléwne zagadnienia i pojecia filozoficzne
e Najwazniejsze teorie i stanowiska filozoficzne
PHILOSOPHY . Podzia’rﬁlozofii né naullfi ﬁIozoﬁczng -
28 e Zarys historii filozofii od starozytnosci po czasy
wspotczesne
e Przeglad wspétczesnych szkét filozoficznych
e Swiat wartosci w ujeciu aksjologicznym
Dyskusja nad potencjalnym tematem pracy dyplomowej.
Przeglqd literatury przedmiotu i jej segregacja.
DIPLOMA SEMINAR Wyblo’r.i pfzygotowanie planu prqcy, prez:::’nt.acja zqfoZeﬁ.
29 Omowienie zasad prawa autorskiego; pojecie plagiatu.
Omdwienie technicznej strony pisania pracy dyplomowe;.
Kontrola postepow przy pisaniu kolejnych rozdziatow,
dyskusja nad uwagami.
Podstawy prawne i przedmiot dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Status prawny, struktura wfasnosciowa,
przedmiot i zakres dziatalnosci przedsiebiorstwa. Misja i
30 PROFESSIONAL PRACTICE strategia przedsiebiorstwa.

Organizacja podmiotu gospodarczego i zakresu jego
dziatalnosci.  Struktura  organizacyjna,  uprawnienia
decyzyjne i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
komdrek.
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Dokumentacja organizacyjna przedsiebiorstwa. Statut,
regulaminy, instrukcje i zasady obiegu dokumentow.
Infrastruktura przedsiebiorstwa.

System  zarzqdzania w  przedsiebiorstwie. Zadania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

System zarzgdzania zasobami ludzkimi. Sciezki kariery
zawodowej w przedsiebiorstwie. Dziat HR, system
motywacyjny.

System zarzqdzania jakosciq — identyfikacja, funkcje,
organizacja.

Funkcjonowanie  dziatu  sprzedazy. Wspdtpraca z
posrednikami, podziat zadan. Kampanie reklamowe,
wspdtpraca z mediami, PR.

Zarzqdzanie BHP. Ustalanie okolicznosci i przyczyn
wypadkdw, identyfikacja i analiza zagrozen. Wdrazanie i
certyfikacja systemu zarzqdzania BHP.

Organizacja dziatalnosci marketingowej i sprzedazowej w
przedsiebiorstwie. Metody badania rynku pod kgtem
konkurencji.

Zarzgdzanie finansami w przedsiebiorstwie. Analiza
kosztow dziatalnosci  firmy, sposoby finansowania
dziatalnosci firmy. Wykorzystanie finansowania projektéw z
funduszy Unii Europejskiej.

Studia | stopnia- Przedmioty specjalnosciowe

Specjalnos¢ / Przedmiot

Szczegotowe tresci programowe

Specjalnosc¢: Human resources management

RECRUITMENT AND ELECTION
OF EMPLOYEES

Rekrutacja i selekcja pracownikéw — definicje.

Podstawowe typy klasyfikacji procesu rekrutacji.
Przygotowanie opisu stanowiska pracy.

Stworzenie profilu wymagan wobec kandydata.

Okreslenie obszaréw i metod poszukiwan.

Dobor kryteriow oceny kandydatdw/kryteria selekcji.
Przygotowanie ogtoszenia.

Gromadzenie aplikacji i selekcja kandydatow.

Wybdr kandydata i podziekowanie pozostatym za udziat
w procesie rekrutacji.

Wprowadzenie nowozatrudnionej osoby do pracy — proces
adaptacyjny.

HUMAN RESOURCES
DEVELOPMENT

Istota funkcji rozwoju zasobéw ludzkich w organizacji.
podejscie systemowe w zakresie rozwoju zasobow ludzkich.
Formy rozwoju zasobdw ludzkich.

Cykl uczenia sie dorostych (D. Kolb).

Sytuacja na rynku szkolen w Polsce.

Szkolenia w organizacji (pojecie, rodzaje, cykl szkoleniowy).
Metody prowadzenia szkolenn w organizacji.
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Od administrowania kadrami do diversity management.
Patologie w procesie kierowania ludzmi- przyczyny, rodzaje,
skutki.

Motywowanie i jego rola w procesie kierowania ludzmi.

MANAGEMENT OF PEOPLE IN Metody zarzgdzania istotne w procesie kierowania ludZzmi.
ORGANISATIOS Menedzer i jego rola w procesie kierowania ludzmi.
Rola komunikowania w procesie kierowania ludzmi.
Pracownik ambasadorem swojej firmy i kreatorem jej
wizerunku.
Niekonwencjonalnos¢ w procesie kierowania ludzmi-
w poszukiwaniu nowych mozliwosci.
Psychologiczne  aspekty  zarzqdzania — motywacja
pracownikow.
Motywacyjne aspekty wynagradzania.
Wybdr strategii motywacyjnej w zaleznosci od celow
biznesowych przedsiebiorstwa.
MOTIVATIONAL SYSTEMS Wartosciowanie pracy i wartosciowanie stanowisk pracy
(elementy).
Motywacyjna  rola  wprowadzenia  systemu  ocen
pracowniczych.
Systemy motywacyjne w praktyce.
Budowanie i zrdznicowanie systemow wynagradzania w
zaleznosci od wymagan stanowiska pracy.
Miejsce procvesow personalnych w zarzgdzaniu zasobami
ludzkimi
Planowanie zasobdw ludzkich
ORGANISATION OF

PERSONNEL PROCESSES IN A
COMPANY

Proces rekrutacji i jego determinanty

Metody selekcji kandydatow

Ocena efektywnosci procesu rekrutacji i selekcji
Wprowadzenie i proces adaptacji pracownika na stanowisku

pracy
Motywowanie i ocena pracownikow

Wprowadzenie w problematyke planowania zatrudnienia

EMPLOYMENT PLANNING .
Analiza pracy
Metody planowania zatrudnienia
Istota, cele i funkcje procesu oceniania pracownikéw
System ocen pracowniczych (elementy, powigzania miedz
EMPLOYEE EVALUATION n)i/mi zasad, t\f\)/orzenia) e f y P i
SYSTEMS b ytwo _ _
Metody oceniania (charakterystyka i przyktady zastosowania)
Btedy w ocenianiu
Projektowanie systemu oceniania dla wybranej organizacji
Cechy aktywnego programu szkoleniowego
ORGANISATION AND I(;'/)I/ki ucjcz?r;ia ;/g kc{orosfycg we‘dfung/am,/ida Kolba
CONDUCTING OF TRAINING | _ ZO v etc "’b’ p/:O;W' ze”";’vsz oren
COURSES adanie potrzeb szkoleniowyc

Ocena efektywnosci szkolenia
Osoba prowadzqgca szkolenia — trener
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Stres, metody/techniki radzenia sobie ze stresem

9 OCCUPATIONAL STRESS Wypalenie zawodowe
AND JOB BURNOUT Czas jako stresor. Jak zarzgdzac¢ sobqg w czasie?
Pojecie i istota zarzqdzania oraz zarzqdzania strategicznego
Koncepcje, rodzaje i systemy strategii zarzqdzania
Ryzyko i niepewnos¢ z zarzqdzaniu
ENTREPRENEURSHIP - Analiza strategiczna — istota, cele i metody
10 | BUSINESS SIMULATION Planowanie strategiczne oraz implementacja strategii
GAME Kontrola strategiczna
Strategie przedsiebiorstw w réznych warunkach rozwoju
Gra biznesowa REVAS
Specjalnosc: Project manager

e  Wprowadzenie - podstawy organizacji projektowej

e Miejsce i rola organizacji projektowej w zarzgdzaniu
projektami

1 | PROJECT ORGANISATION e Srodowisko organizacyjne

e Projekty w organizacji

e Modelowe rozwiqgzania organizacji projektowej

e Biuro Zarzqdzania Projektami

e Historia oraz podstawowe zatoZzenia Design Thinking

e [Etapy procesu, mindset DT. Rola zespotu projektowego i
odpowiedni dobdr jego cztonkéw. Wyzwanie projektowe.

e Empatyzacja + narzedzia. Synteza + narzedzia.

2 | DESIGN THINKING Generowanie pomystow + narzedzia.

e Prototypowanie + narzedzia. Feedback + narzedzia.
Iteracje w procesie.

e To jeszcze nie koniec, nawet po wdrozeniu. Design
Thinking jako codzienna rutyna.

e Podejscie  klasyczne  zarzqdzania  projektami -
wprowadzenie, standard PMBoK oraz omdwienie
procesow planowania PMBoK

o Omdwienie podejscia klasycznego i zwinnego

o PMBoK - jako jedna z najbardziej znanych metod
klasycznego podejscia zarzqdzania projektami

o Obszary wiedzy PMBoK w fazie planowania

, | cssscomoncr e
MANAGEMENT

planowania

e Omdwienie standardu PMBoK cd - realizacja, zamykanie
i monitorowanie projektu

o Obszary wiedzy PMBoK w fazie planowania

o Konstrukcja i elementy Planu Zarzqdzania Projektem

o Wybrane narzedzia i techniki wykorzystywane w fazie
planowania

o PROJEKT - zaliczenie ¢wiczen
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AGILE PROJECT
MANAGEMENT

Agile wprowadzenie

Scrum — omowienie elementdw frameworka

Kanban — omdwienie metody

Dodatkowe metody zwinne

Narzedzia informatyczne wykorzystywane w metodach i
frameworkach zwinnych

Narzedzia analogowe wykorzystywane w metodach i
frameworkach zwinnych

Techniki przydatne w czasie facylitacji wydarzenr oraz
spotkan

PROJECT TEAM
ORGANISATION AND
MANAGEMENT

Zagadnienia dotyczgce projektow i zarzgdzania nimi
Efektywnosc pracy zespotowej

Dobor ludzi i zadan, role zespotowe

Kierownik zespotu — motywowanie zespotu

Cele zespotu

Delegowanie

Informacja zwrotna

PROJECT RISK
MANAGEMENT

Identyfikacja ryzyka

Przypomnienie etapow procesu zarzgdzania ryzykiem
Omdwienie etapu i metod identyfikacji ryzyka

Case study

Przygotowanie projektow w grupach

Identyfikacja ryzyk dla wybranych projektéw wg
kategorii

Okreslenie przyczyny, zdarzenia i skutkow
zidentyfikowanych ryzyk

Omdwienie zidentyfikowanych ryzyk wraz z informacjq
zwrotnq

Weryfikacja i uzupetnienie informacji

Dokonanie analizy ryzyk w zakresie wpfywu i
prawdopodobieristwa

Strategie oddziatywania na ryzyko

Omdwienie wynikow analizy ryzyka

Przedstawienie strategii oddziatywania na ryzyka
Opracowanie strategii oddziatywania na ryzyka w
projektach w grupach

Przedstawienie i omdéwienie zaproponowanych strategii

GOOD PRACTICES IN
PPROJECT MANAGEMENT

Projekt obejmuje:

prezentacje w Power Point oraz

case study (1 lub wiecej, jesli krotkie)

Zakres projektu:

okreslenie  problemdéw  przydzielonego  obszaru
tematycznego,

wyszukanie najlepszych praktyk, bedgcych odpowiedzig
na pojawiajqgce sie problemy w obszarze

przygotowanie i przedstawienie w trakcie zaje¢ ww.
materiatu w formie prezentacji,

przeprowadzenie z grupq ¢wiczenia/-en celem lepszego
przyswojenia i utrwalenia wiadomosci,

Na 1 osobe w zespole przypada min. 1 praktyka
(narzedzie), ktore bedq przedstawiane przez tq osobe,

30



Dtugos¢ wystgpienia wraz z ¢wiczeniem/-ami powinna
wynosi¢ +/- 75 min.
Techniki/ praktyki nie mogq sie powtarzac!

PROJECT PROGRAM AND
PORTFOLIO MANAGEMENT

Wprowadzenie do zarzqdzania programami i portfelem
projektow.

Wytyczne metodyczne zarzgdzania projektami.

Rola projektow i portfeli projektow we wspdfczesnych
organizacjach.

Normy z zakresu zarzqgdzania projektami.

Modele  przebiegu  projektow. Charakterystyka
wybranych metodologii zarzqdzania projektami.
Wdrozenie i funkcjonowanie biura projektow (PMO).
Specyfika zarzqdzania zespotem projektowym.
Zarzqdzanie portfelem projektéw i ich priorytetyzacja.
Szacowanie przeptywdw pienieznych w zarzqdzaniu
projektami.

Zarzqdzanie programami projektow.

Przeglgd i analiza studiow przypadkow z zakresu
zarzgdzania programami i portfelami projektow w
polskich przedsiebiorstwach.

PROJECT MANAGEMENT -
PROJECT

Struktura planu projektu
Cel i ograniczenia
Struktura podziatu pracy
Harmonogram

Macierz zasobow
Budzet

Ryzyka projektu
MsProject

10

IT TOOLS IN PROJECT
MANAGEMENT

Wprowadzenie do narzedzi informatycznych w
zarzqdzaniu projektami

Kalendarz projektu programie MS Project

Struktura podziatu pracy / harmonogram projektu z
wykorzystaniem MS Project

Planowanie zasobow w projekcie z wykorzystaniem MS
Project

Alokowanie i bilansowanie zasobow z wykorzystaniem
MS Project

Aktualizowanie i  monitorowanie  projektu  z
wykorzystaniem MS Project

11

PROJECT MANAGEMENT -
BUSINESS SIMULATION

Wprowadzenie (o grze).
Obstuga gry.

Podglqgd poprzednich rund.
Faza planowania.
Oczekiwania zarzqdu i zasady zarzgdzania.
Struktura organizacyjna.
Zasoby materialne.
Harmonogram.
Kompletowanie zespotu.
Przydziat zasobdw.
Interesariusze.
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e Ryzyko.

e Budzet.

e Fazy realizacji.
e Zdarzenia.

e Raporty.

e Budzet.

e Analiza rezerwy.
e Erned Value.
Kompetencje.

e Faza planowania podsumowanie.

II. PROGRAM STUDIOW

Informacja o proponowanych specjalnosciach ksztatcenia oferowanych w danym cyklu ksztatcenia:

1. Human resources management;
2. Project manager.

A) PRZYPORZADKOWANIE KIERUNKU STUDIOW DO DYSYCYPLIN

NAUKOWYCH

L.p.

Dyscypliny naukowe

% PUNKTOW ECTS

Nauki o zarzgdzaniu i jakosci

65,5 %

Ekonomia i finanse

34,5 %

B) PODSTAWOWE WSKAZNIKI ECTS OKRESLONE DLA PROGRAMU

STUDIOW

Nazwa wskaznika

Liczba punktow ECTS/Liczba
godzin

taczna liczba punktéw ECTS, jakg student musi uzyska¢ w ramach zajec
prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub
innych oséb prowadzgcych zajecia

STUDIA STACJONARNE

92,2

umiejetnosci praktyczne

taczna liczba punktéw ECTS przyporzadkowana zajeciom ksztattujgcym

95,5 stacjonarne
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taczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zajec 5
z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych@w przypadku
kierunkéw studidow przyporzadkowanych do dyscyplin w ramach
dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki

spoteczne

taczna liczba punktéw ECTS przyporzgdkowana zajeciom do wyboru 96
taczna liczba punktéw ECTS przyporzadkowana praktykom 40
zawodowym

C) WYMIAR, ZASADY | FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Praktyki zawodowe stanowig integralng czes¢ programu studidw pierwszego i drugiego stopnia,
co zgodnie z wymaganiami programowymi dla studidw o praktycznym profilu ksztatcenia, jest
odzwierciedleniem zawodowego charakteru studiow.

Procedury organizacji praktyk zawodowych sg sformalizowane. Gtéwne zatozenia dotyczace
praktyk zostaty okreslone w regulaminie praktyk oraz procedurze organizacji praktyk. Praktyki zawodowe
sg obowigzkowe i kazdy student jest zobowigzany do ich zaliczenia w trakcie trwania nauki.

Zgodnie z programem studidw, na studiach | stopnia praktyka realizowana jest w wymiarze 6
miesiecy, a przypisano jej 40 punkty ECTS, natomiast w przypadku studiéw Il stopnia zaplanowana jest na
3 miesigce, a przypisano jej 20 punktdw ECTS.

Realizacja zawodowych praktyk studenckich ma na celu praktyczng weryfikacje efektéw uczenia
sie, poszerzenie kompetencji i umiejetnosci studenta. Praktyka obejmowac powinna obserwacje oraz
czynne uczestnictwo w réznych formach dziatan realizowanych przez dang organizacje. Waznym jej celem
jest pogtebianie, rozwijanie i doskonalenie kompetencji studenta niezbednych do wykonywania zawodu
zwigzanego z kierunkiem studidw.

Praktyki na kierunku administracja publiczna oraz biznes i administracja mogg odbywac sie

miedzy innymi w organach administracji samorzgdowej i rzgdowej réznego szczebla, fundacjach i
stowarzyszeniach o charakterze lokalnym, firmach realizujagcych zamodwienia na rzecz sektora
publicznego, przedsiebiorstwach i organizacjach wspétpracujgcych z organami administracji publicznej,
organizacjach pozarzgdowych i pozytku publicznego, agencjach posrednictwa pracy oraz dziatach
personalnych w przedsiebiorstwach.

Miejsce realizowania praktyk musi dawa¢ mozliwos¢ osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie
dla programu praktyk zawodowych i odpowiadaé kierunkowi studidw. W ramach obowigzkowych praktyk
dopuszcza sie nastepujgce formy praktyk: praktyka moze by¢ realizowana w organizacji znajdujacej sie w
bazie praktyk zawodowych Biura Karier i Praktyk, gdyz uczenia zapewnia studentom, w ramach
partnerstw biznesowych miejsca odbywania praktyk. Jak rowniez dopuszcza sie, ze miejsce praktyk moze
zostaé pozyskane przez studenta, przy czym zostaje ono wczesniej zatwierdzone przez merytorycznego
opiekuna praktyk zgodnie z okreslonymi przez uczelnie kryteriami.

Praktyki zawodowe na uczelni organizuje i koordynuje Biuro Karier i Praktyk.

D) SPOSOBY WERYFIKACJI | OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGANYCH PRZEZ
STUDENTA W TRAKCIE CALtEGO CYKLU KSZTALCENIA
W procesie monitorowania stopnia osiggniecia efektéw uczenia uczestniczg: koordynator
przedmiotu, metodyk, menedzer kierunku, prodziekan ds. jakosci ksztatcenia oraz Komisja ds.
zapewniania jakosci prac dyplomowych i recenzji na studiach I i Il stopnia, dziekan.

33



Weryfikacja osiggania efektéw uczenia przez poszczegélnych studentéw rozumiana jest jako
potwierdzenie przy uzyciu zdefiniowanych narzedzi i kryteridw, ze zostaty spetnione przez studenta
wyspecyfikowane wymagania okreslone dla postawionego zadania.

Zasadniczym obszarem bezposredniego pomiaru efektdow uczenia sg przedmioty nauczania. Kazdy
przedmiot zostat zdefiniowany w kartach przedmiotéw pod katem efektéw uczenia sie, tresci
programowych, w ramach ktérych osiggany jest dany efekt oraz metod weryfikacji osiggania przez
studentdéw poszczegdlnych efektdow uczenia sie.

Efekty uczenia sie weryfikowane sg przez zastosowanie adekwatnie dobranych metod:

— efekty uczenia sie w zakresie wiedzy zwykle weryfikowane sg poprzez: egzaminy pisemne i ustne,
kolokwia, quizy i testy,

— umiejetnosci najczesciej weryfikowane sg poprzez wykonywanie ¢wiczen, rozwigzywanie zadan,
opracowanie studiéw przypadkéw, projekty, obserwacje, portfolio i ocene aktywnosci (efektow
pracy studenta) na zajeciach,

— osigganie przez studenta efektéw uczenia w zakresie kompetencji spotecznych zwykle weryfikowane
jest poprzez ocene réznorakich aktywnosci i rozwigzywanie probleméw na zajeciach oraz ocene pracy
nad projektem, a takze ocene prezentacji wynikow projektu.

W ramach kazdego z narzedzi nauczyciel akademicki ustala kryteria i sposdb oceny czy dany efekt zostat

osiggniety przez studenta.

Narzedziami posredniego pomiaru zakresu realizacji efektéw uczenia s3:

— ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych przez studentéw — dzieki wynikom ankiet uzyskuje sie informacje
dotyczace sposobu postrzegania procesu ksztatcenia z perspektywy studentdédw oraz ich oceny pracy
wyktadowcdw, co pozwala na zdiagnozowanie obszaréw nauczania przedmiotowego wymagajgcych
korekt i dziatan naprawczych, umozliwia takze wytypowanie dobrych praktyk i rozwigzan
dydaktycznych wartych promowania w praktyce nauczania,

— hospitacje metodyczne — umozliwiajag ocene mozliwosci realizacji zatozonych dla przedmiotéw
efektdéw uczenia na podstawie analizy przebiegu procesu dydaktycznego oraz ewentualne
wprowadzenie modyfikacji w zakresie stosowanych metod i technik dydaktycznych oraz sposobu
budowania relacji pomiedzy wyktadowca a grupami studenckimi.

Na uzyskanie zaktadanych umiejetnosci i kompetencji oraz na opanowanie oczekiwanej wiedzy, pozwala

wiasciwy dobdr metod ksztatcenia. Wybdér metod zalezy od wielu czynnikéw, w tym zwtaszcza od formy

zaje¢, od sformutowanych celdw nauczania, planowanych szczegdlnych zadan dydaktycznych, wreszcie
od przedmiotu nauczania i efektow uczenia zdefiniowanych dla danego przedmiotu.

Wyktadowca moze okresli¢ wiasne metody dydaktyczne lub wybraé sposréd metod opartych o dowolng

typologie metod nauczania/uczenia sie. W zaleznosci od formy zaje¢ (wyktad/ éwiczenia/ laboratorium),

wykftadowcy moga planowac prace w oparciu o:

metody podajgce (oparte na uczeniu sie przez przyswajanie): wyktad, wyktad konwersatoryjny,
wyktad z prezentacja multimedialng, nauczanie wyprzedzajgce (analiza gotowych tresci np. w
opracowaniu, poprzedzona zadaniami w formie polecen i pytan) i in.,

metody poszukujgce (oparte na samodzielnym pozyskiwaniu wiedzy): metoda zadan do
samodzielnego wykonania, gry dydaktyczne, analiza przypadku (case study), dyskusja, symulacja,
metoda projektu in.,

metody waloryzacyjne (eksponujgce systemy wartosci): dyskusja, gry symulacyjne, analiza przypadku
iin.,

metody praktyczne/ ¢wiczeniowe (treningowe): rozwigzywanie zadan/ ¢wiczen, trening kompetencji
(asertywnosci, projektowania np. graficznego, sporzadzania bilansu, komunikacji w zespole,
tworczosci, orientacji w terenie, projektowania dziatan, pisania raportu, sporzadzania diagnozy) i in.
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Wyktadowcy planujacy zajecia dydaktyczne w terenie, poza siedzibg uczelni, chetnie wybierajg: wyjazd
studyjny, wycieczke, czy tez udziat w imprezach i wydarzeniach organizowanych przez podmioty spoza
uczelni (konferencje, spotkania, wystawy, rajdy i gry terenowe), ¢wiczenia w terenie, badania terenowe,
szkolenia.

Wyktadowej formie zaje¢, a takze osigganiu efektéw uczenia sie w obszarze wiedzy stuzg metody
podajace, jednak wzbogacone o elementy metod poszukujgcych, czy tez waloryzacyjnych, gdyz uczeniu
sie 0s6b dorostych nie sprzyja opieranie sie wytgcznie na uczeniu sie przez przyswajanie, wielokroé
skuteczniejszym jest proces uczenia sie, w ktérym student wykazuje aktywnos¢ poznawczg, w tym
zwtaszcza poszukujaca.

Dydaktycy planujgcy éwiczenia i laboratoria wybierajg réznorakie metody, w tym poszukujgce i
waloryzacyjne. Czesto tez czerpig z zasobdw metod praktycznych, co jest szczegélnie cenne w aspekcie
procesu ksztatcenia realizowanego na kierunku o profilu praktycznym. Zastosowanie metod
¢wiczeniowych oraz poszukujacych sprzyja osigganiu efektéw uczenia sie w obszarze umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych.

Szczegdlnym elementem w systemie pomiaru efektéw uczenia osigganych przez studentéow jest
seminarium — na studiach | stopnia jest to zespotowa praca dyplomowa (licencjacka) o charakterze
projektowym oraz obrona tego projektu.

Na podstawie udziatu studentdw w seminarium oraz realizacji i obrony pracy dyplomowej dokonywany
jest pomiar szerokiego spectrum efektéw z obszaru wiedzy i umiejetnosci kierunkowych oraz kompetencji
spotecznych absolwentow. Pomiar ten dokonywany jest wedtug jednolitych zasad i kryteriow, adekwatnie
do przyjetych dla prac dyplomowych zatozen oraz wytycznych, wyszczegdlnionych w odrebnej
dokumentacji.

Szczegdlng role petni Komisja ds. jakosci prac dyplomowych i recenzji na studiach | oraz Il stopnia.
Zadaniem niniejszego podmiotu jest opiniowanie tematéw prac dyplomowych pod katem ich zgodnosci
z kierunkiem studiéw, ocena jakosci prac dyplomowych, a takze ocena jakosci recenzji prac dyplomowych:
opinii recenzenta oraz opinii promotora.

Uczelnia korzysta z elektronicznego systemu obron, ktéry nie tylko zostat zintegrowany z Jednolitym
Systemem Antyplagiatowym, dzieki ktéremu weryfikowany jest poziom zapozyczen, ale system ten
pozwala na efektywniejszy i skuteczniejszy sposéb prowadzenia obron prac dyplomowych, a takze na ich
nadzorowanie i kontrolowanie, w tym ocena pracy dyplomowej recenzenta, jak i promotora dokonywana
jest na podstawie identycznych kryteriéw dedykowanych danemu kierunkowi i stopniowi studiow.

W wyniku analizy w/w obszaréw koordynatorzy przedmiotéw we wspdtpracy z metodykiem i
menedzerem dokonujg ewaluacji i modyfikacji programéw i metod ksztatcenia.

E) WYKAZ ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC Z PRZYPISANIEM PUNKTOW ECTS
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MANAGEMENT (FIRST-CYCLE DEGREE PROGRAM) FULL TIME

FORMA ZALICZENIA YEAR I YEAR 11 YEAR 111
It SUBJECT sem I sem II sem III sem IV sem V sem VI
' . . . |ECTS _ . | ECTS _ . | ECTS _ . | ECTS _ . | ECTS . . | ECTS
Lecture | Exercises | Lecture | EXercises | gaming Lecture | EXercises | eaming Lecture | EXErcises | jeaming Lecture | EXErcises | garming Lecture | EXErciSes | jeaming Lecture | EXercises | eaming
BASIC AND
PROGRAMME 1110 111 150 58 33 105 180 0 25 90 185 0 23 60 145 0 17 6 ()} 20 2 ()} 0 0o o
COURSES:
FOREIGN
! | LANGUAGE Exam 90 4 90 4 90 4 90 4
, | FUNDAMENTALS | Fail or i 3
OF SOCIOLOGY pass
FUNDAMENTALS Fail or
3 | OF - 15 2
COMMUNICATION P
FUNDAMENTALS
* | oF psycHoLogy | B@m 15 2
PROTECTION OF IP | Fail or
> | RIGHTS pass e 1
FUNDAMENTALS
OF INFORMATION | L.
6 | TECHNOLOGY AND | "= 2 15 2
OFFICE P
APPLICATIONS
FUNDAMENTALS Fail or
7 OF LAW Exam pass 15 15 3
FUNDAMENTALS Fail or
8 | oF MANAGEMENT | B | pass | PP = g
9 | MATHEMATICS Exam Fsgscs’r 15 15 4
STATISTICS AND Fail or
10] EcONOMETRY Bam | aes 15 30 >
ORGANISATIONAL Fail or
11| STUDIES Bxam | L0 15 15 4
IT SYSTEMS IN Fail or
12| MANAGEMENT Bxam | aes 15 15 3
FUNDAMENTALS
13| OF FINANCES Exam £ .
MARKETING AND Fail or
14 | MARKETING Exam - 15 30 5
RESEARCH P
ORGANISATIONAL
15 BEHAVIOUR Exam 30 4
16 | MICROECONOMICS | Exam F;‘gszr 15 15 4
FINANCIAL Fail or
17| ACCOUNTING Bxam | s A = e
CORPORATE
18 | FINANCIAL Exam 20 2
MANAGEMENT
PROJECT Fail or
19| MANAGEMENT Bxam | aes 15 = ¢
QUALITY Fail or
20| \IANAGEMENT Bxam | s = =2 .
HUMAN RESOURCE Fail or
21| MANAGEMENT Bxam | aes 2l = e
METHODS OF
EFFECTIVE Fail or
22 | LEARNING AND -~ 15 30 | 6
CREATING P
PROJECTS
INTRODUCTION | .
23| TO THE DIPLOMA e 10 2
THESIS P
MONOGRAPHIC Fail or
24 COURSE pass © A 2
CHALLENGES OF .
Fail or
25 | THE LABOUR -~ 10 1
MARKET P
PHYSICAL Fail or
26 EDUCATION pass 30 0 30 0
OCCUPATIONAL | L
27 | HEALTH AND e 4 0
SAFETY P
28 | PHILOSOPHY Fail or 2 28 | 5
pass
SPECIALTY
COURSES: 1335 ()} 0 0o o 0 0 0o o () 0 o0 o0 30 45 0 8 60 570 0 36 60 570 0 36
OBLIGATORY
SPECIALTY
1 |COURSES (hours | ¢ . | Fail or 30 30 6 | 60 60 12 | 60 60 12
per semester pass
depending on
specialty)
DIPLOMA Fail or
3 | SEMINAR oase 15 2 30 4 30 4
PROFESSIONAL Fail or
4 | bRACTICE oass 480 20 480 20
111 | 150 | 58 105 | 180 0 90 185 ()} 90 190 () 66 570 | 20 60 570 0
TOTAL 2445 33 25 23 25 38 36
319 285 275 280 656 630
ECTS 180
Lecture 522
Exercises 1845
E-LEARNING 78
* tylko dla

obcokrajowcow




MANAGEMENT (FIRST-CYCLE DEGREE PROGRAM)

SPECIALISATION: HUMAN RESOURCES MANAGEMENT

FORM OF YEAR II YEAR IIT
ITEM COURSE COURSE semester IV semester V semester VI ECTS
CREDITS L C IearEr;ing L C IearEr;ing L C Ieafr;ing

1 RECRUITMENT AND ELECTION Cx 30 )
OF EMPLOYEES
HUMAN RESOURCES

2 | DEVELOPMENT E/C 15 | E 4
MANAGEMENT OF PEOPLE IN

3 | ORGANISATIOS E/C 15 | E 4

4 | MOTIVATIONAL SYSTEMS E/C 15 | 15 4

5 ORGANISATION OF PERSONNEL E 15 )
PROCESSES IN A COMPANY

6 | EMPLOYMENT PLANNING E 15 2
EMPLOYEE EVALUATION

7 SYSTEMS E/C 15 | 15 3
ORGANISATION AND

8 | CONDUCTING OF TRAINING E/C 15 | 15 3
COURSES
OCCUPATIONAL STRESS AND JOB

9 BURNOUT E/C 15 | 15 3
ENTREPRENEURSHIP - BUSINESS

10 SIMULATION GAME c 30 3

TOTAL CONTACT HOURS 300( 30 | 30 0 45 | 75 0 45 | 75 0 30




MANAGEMENT (FIRST-CYCLE DEGREE PROGRAM)

SPECIALISATION: PROJECT MANAGER

FORM OF

YEAR II

YEAR III

ITEM COURSE COURSE semester IV semester V semester VI ECTS
CREDITS L C Ieafr;ing L C IearEr;ing L C Ieafr;ing

1 | PROJECT ORGANISATION E/C 15 | 15 3

2 | DESIGN THINKING C 15 2

3 | CLASSIC PROJECT MANAGEMENT E/C 15 | 15 3

4 | AGILE PROJECT MANAGEMENT E/C 15 | 15 3
PROJECT TEAM ORGANISATION

> | AND MANAGEMENT E/C 'S | 1S 3

6 | PROJECT RISK MANAGEMENT C 15 2

v GOOD PRACTICES IN PPROJECT C 30 2
MANAGEMENT

8 PROJECT PROGRAM AND E 30 3
PORTFOLIO MANAGEMENT

9 | PROJECT MANAGEMENT - PROJECT C 30 3
IT TOOLS IN PROJECT

10 MANAGEMENT c 30 3
PROJECT MANAGEMENT - BUSINESS

11 SIMULATION C 30 3

TOTAL CONTACT HOURS 300| 30 | 30 0 30 | 90 0 30 | 90 0 30




