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Program

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.)

= 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 zarzadcze
= 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;
= dobdr pracownikéw do stanowiska: stosowane techniki i narzedzia;
= adaptacja pracownikéw - jak wdrozy¢ nowego pracownika
= utrzymanie i rozwdj pracownikow;

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umowy 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 2/5
miedzy Uniwersytetem WSB Merito w Opolu, studentem zawierana jest w formie pisemne;j.
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= szkolenie pracownikéw;

= okreslenie potrzeb szkoleniowych, ocena przydatnosci szkolen;

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

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

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

= postawa pracownikédw wobec zmian.

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 zebrah 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

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umowy 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 3/5
miedzy Uniwersytetem WSB Merito w Opolu, studentem zawierana jest w formie pisemne;j.
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= przygotowanie sie do prezentac;i

= etapy prezentacji
= prawidtowe zachowanie sie
= przygotowanie materiatéw wizualnych
= praktyczne scenariusze prezentacyjne
= sterowanie emocjami
= psychologiczne aspekty kontaktu z publicznoscig
= techniki przemawiania - metody skupiania uwagi
= panowanie nad stresem
* 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 konfliktéw 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.)

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umowy 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 4/5
miedzy Uniwersytetem WSB Merito w Opolu, studentem zawierana jest w formie pisemne;j.
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FORMA ZALICZENIA

Test koncowy

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umowy 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 5/5
miedzy Uniwersytetem WSB Merito w Opolu, studentem zawierana jest w formie pisemne;j.



