Administracja - prawo,
zarzadzanie | organizacja

STUDIA PODYPLOMOWE

Sposadb realizacji: Hybrydowe ¢ Online
Obszar studiow: Administracja i bezpieczenstwo
Cechy: Od pazdziernika ¢ Polski
Miasto: Chorzéw/Katowice
To kierunek dla osdb, ktore:
» chcg zarzadzac zespotem i dziata¢ skutecznie w strukturach administracji,
* myslg o karierze w urzedach lub organizacjach pozarzadowych,
» planuja awans lub zmiane pracy na stanowisko kierownicze,
» szukajg praktycznej wiedzy, opartej na realnych case’ach z administracji,

» interesujg sie prawem i chcg pewniej poruszac sie w przepisach.



Informacje dodatkowe

Zajecia prowadzg praktycy, ktérzy na co dzien pracujg w administracji publicznej lub wspétpracujg z
organami administracji oraz przedsiebiorcami. Takie zajecia beda doskonatg okazjg do uzyskania
praktycznej wiedzy i doswiadczenia, opartych na rzeczywistych problemach, z jakimi wyktadowcy
stykajg sie w swojej codziennej pracy.

Microsoft 365 92%

Nasi uczestnicy otrzymujg darmowa licencje A1,  uczestnikéw poleca studia podyplomowe.
ktéra obejmuje popularne aplikacje, takie jak
Outlook, Teams, Word, PowerPoint, Excel, Zrédto: ,Badanie satysfakcji ze studiéw 2025”.

OneNote, SharePoint, Sway i Forms.

Dostep online 9 1%

Wysoka jakos¢ ksztatcenia. Wszystkie materiaty pracodawcéw ocenia bardzo dobrze lub
dydaktyczne beda dostepne dla Ciebie online. dobrze wspétprace z naszymi uniwersytetami

Zrédto: "Badanie opinii pracodawcéw, 2024"

Networking i rozwéj kompetencji Kadra ztozona z praktykéow
Studia rozwijajg kompetencje niezaleznie od Zajecia prowadzg eksperci i pasjonaci swojej
doswiadczenia. Dzieki interaktywnym zajeciom i dziedziny, ktérzy maja realne doswiadczenie.

wymianie doswiadczen z innymi zyskasz wiedze,
umiejetnosci i cenne kontakty.

Praktyczny charakter studidow:
* na zajeciach dominujg warsztaty, ¢wiczenia i case studies,

Program studiow

9 156 10 2

Liczba miesiecy nauki Liczba godzin zaje¢ Liczba zjazdéw Liczba semestréw

WIEDZA PRAWNICZA (80 godz.)

Elementy prawa pracy (8 godz.)

Elementy prawa konstytucyjnego (8 godz.)

Elementy prawa administracyjnego (8 godz.)
= Elementy prawa cywilnego i handlowego (8 godz.)
= Finanse publiczne - wybrane zagadnienia (8 godz.)
Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w

rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 2/7
miedzy Uniwersytetem WSM Merito we Wroctawiu a studentem zawierana jest w formie pisemne;j.



= Audyt wewnetrzny i kontrola (6 godz.)

= Postepowanie administracyjne i postepowanie przed sadami administracyjnymi (8
godz.)

* Prawo karne (8 godz.)

= Zamowienia publiczne (10 godz.)

Ochrona danych osobowych (8 godz.)

SPRAWNE ZARZADZANIE (26 godz.)

= Podstawy teorii organizacji i zarzadzania (8 godz.)
= proces zarzgdzania w ujeciu funkcjonalnym i procesowym
= struktura organizacyjna jako narzedzie zarzgdcze
= czynniki ksztattujgce strukture organizacyjng
= klasyczne rozwigzania strukturalne
= nowoczesne koncepcje strukturalne
= zarzadzanie strategiczne
= Zarzadzanie zasobami ludzkimi (10 godz.)
= planowanie zatrudnienia;
= rola analizy stanowiska pracy;
= rekrutacja i selekcja pracownikéw - prezentacja metod oceny;
= dobdér pracownikéw do stanowiska: stosowane techniki i narzedzia;
= adaptacja pracownikéw - jak wdrozy¢ nowego pracownika
= utrzymanie i rozwdéj pracownikow;
= szkolenie pracownikéw;
= okres$lenie potrzeb szkoleniowych, ocena przydatnosci szkolen;

= ocena efektywnosci pracownika - ¢wiczenia w przeprowadzaniu rozmowy z ocenianymi
pracownikami;

= jak okresli¢ potencjat pracownika i osiagna¢ wiekszy poziom zaangazowania w realizacje
zadan?

= Zarzadzanie zmiana (8 godz.)
= czynniki wymuszajgce zmiane w organizacji;
= Zrédta zmian;

= postawa pracownikédw wobec zmian.

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w
rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 3/7
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UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE (46 godz.)

= Komunikacja interpersonalna (10 godz.)
= komunikacja werbalna i niewerbalna
= precyzyjne formutowanie zadanh
= umiejetnosci precyzyjnego przekazywania informacji zarzadczej
= przekazywanie polecen - prowadzenie rozmoéw stuzbowych
= sprzezenie zwrotne jako efektywne narzedzie kontroli
= prowadzenie zebran i uczestniczenie w zebraniach
= mechanizmy podnoszace udziat obywateli w podejmowaniu decyzji przez samorzad lokalny
= profesjonalna obstuga klienta.
= Asertywnos¢ w praktyce (4 godz.)
= radzenie sobie z zachowaniami inwazyjnymi
= konfrontowanie opinii
= wyrazanie présb i pozytywéw
= udzielanie i przyjmowanie krytyki
= wydawanie polecen
= wyrazanie pochwat
= obrona przed atakiem stownym
= mowienie ,nie”
» Techniki prezentacji (8 godz.)
= reguty prezentacji a umiejetnosci komunikacyjne
= przygotowanie sie do prezentacji
= etapy prezentacji
= prawidtowe zachowanie sie
= przygotowanie materiatéw wizualnych
= praktyczne scenariusze prezentacyjne
= sterowanie emocjami
= psychologiczne aspekty kontaktu z publicznoscia
= techniki przemawiania - metody skupiania uwagi

= panowanie nad stresem

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w
rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 4/7
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* Psychologia kierowania .Trening umiejetnosci kierowniczych (10 godz.)
= Zrédta wtadzy, koncepcje efektywnego kierowania,
= model kompetencji kierowniczych, uczenie sie kierowania,
= wtasne preferencje i ograniczenia w uczeniu sie kierowania,
= siatka styléw kierowania,
= warianty kierowania,
= efektywne prowadzenie narad,
= case studies.

= Zarzadzanie konfliktem w organizacji (8 godz.)
= rodzaje konfliktéw
» geneza konfliktdw w zespole pracowniczym

= style rozwigzywania konfliktow

konstruktywne przezwyciezanie sytuacji trudnych

= mediacja menedzera w konfliktach pracowniczych

WARSZTATY (8 godz.)

* Promocja JST (8 godz.)

EGZAMIN (2 godz.)

= Egzamin (2 godz.)

FORMA ZALICZENIA

Test koncowy
Warunki przyjecia Mozliwosci dofinansowania
Aby zostac uczestnikiem studiow

podyplomowych na Uniwersytecie WSB
Merito, nalezy:

= Pierwsi zyskuja najwiecej! Im szybciej sie
zapiszesz, z tym wiekszej znizki skorzystasz.

= Oferujemy specjalne, wieksze znizki dla

o , - . naszych absolwentow.
= miec ukonczone studia licencjackie,

inzynierskie lub magisterskie, = Mozesz skorzystac z dofinansowania z Bazy

= ztozy¢ komplet dokumentéw i spetni¢ wymogi LB ST e

rekrutacyjne, * Pracodawca moze dofinansowac¢ Ci studia,

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w
rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 5/7
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= 0 przyjeciu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. otrzymujgc dodatkowgq znizke w ramach
Dowiedz sie wiecej Programu Firma.

» Warto sprawdzi¢ mozliwosci dofinansowania z
KFS.

Dowiedz sie wiecej

Czego sie nauczysz?

» Nauczysz sie zarzadza¢ zespotem, motywowac ludzi i skutecznie planowa¢ dziatania
organizacji.

= Poznasz prawo pracy, cywilne, karne, zaméwien publicznych oraz ochrony danych i
wiasnosci.

= Dowiesz sie, jak funkcjonuje administracja panstwowa, samorzadowa i nowoczesny e-
urzad.

= Zdobedziesz praktyczne umiejetnosci prezentacji, negocjacji, mediacji i organizacji czasu.

= Opanujesz zasady audytu, kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i finansami publicznymi.

Ceny
Dla Kandydatow
1 rok

1 rata 3200 zt 4200-2-(1 x 3200 zt)
Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 4200zt
2 raty 1665 zt 2165-2-(2 x 1665 zt)
Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 2165zt
10 rat 345 zt 445-2-(10 x 345 )
Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 445zt
12 rat 296 zt 380-z-(12 x 296 zt)

Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 380zt

Dla naszych absolwentow

1 rok
1 rata 2800 zt 4200-z-(1 x 2800 zt)
Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 4200zt
2 rat 1465 zt 21652-(2 x 1465 1)
y Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 2165zt
10 rat 305 zt 4452-(10 x 305 zt)
Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 445zt
12 rat 263 zt 380-z-(12 x 263 z1)

Najnizsza cena z ostatnich 30 dni: 380zt
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http://www.merito.pl/chorzow/studia-i-szkolenia/studia-podyplomowe/zasady-rekrutacji
http://www.merito.pl/chorzow/studia-i-szkolenia/studia-podyplomowe/znizki-i-dofinansowania

W oparciu o art. 80 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce uczelnia raz w roku akademickim zwieksza
wysokos$¢ czesnego okreslonego w § 3 ust. 1 Umowy o wskaznik réwny wskaznikowi wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych za rok
kalendarzowy poprzedzajacy rok, w ktérym dokonuje sie waloryzacji, ogtoszony przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, tagcznie nie
wiecej niz 0 30 % do czasu ukonczenia studiéw okreslonych w Umowie.

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w
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