Administracja - prawo, zarzadzanie i
organizacja

- Kierunek - studia podyplomowe

Tradycyjne 2 semestry ODIPAZDZIERNIKA

Opis kierunku

Studia w formule tradycyjnej.

Nowg wiedze i umiejetnosci zdobywasz, dzieki zajeciom realizowanym podczas weekendowych zjazdéw, zgodnie z

ustalonym harmonogramem zjazddéw.

Fundamentem sprawnie funkcjonujqcego kraju jest administracja — to jej organy i obstugujqce je urzedy pozwalajg na
praktyczne realizowania zadan panstwa. Wszystkim nam znane sq trudnosci zwyktych obywateli z przebrnigciem
przez szereg procedur urzedowych, dlatego znajomoséé regulacji prawnych, a takze umiejetnoéé ich praktycznego
zastosowania jest duzym atutem na rynku pracy. Nowoczesna administracja potrzebuje dzi§ dynamicznych,
wyksztatconych oséb o otwartym umysle. Na kierunku Administracja — prawo, zarzgdzanie i organizacja nie tylko
zdobedziesz wiedze, ale i nauczysz sie sprawnie jg wykorzystywaé w nowych okolicznosciach i trudnych sytuacjach

zawodowych.

Jesli zainteresowat Cie ten kierunek i chcesz dowiedzieé sie wiecej w kwestiach rekrutacji (np. ilo§¢ dostepnych miejsc

czy terminy sktadania dokumentéw) skontaktuj sie z naszym Biurem Rekrutacji:

e-mail: rekrutacja@szczecin.merito.pl
tel. 91 422 58 58.

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku majq charakter wytgcznie informacyjny. Dane te nie stanowiq 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 miedzy szczecin
a studentem zawierana jest w formie pisemnej.
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Co zyskujesz?

Pogtebisz wiedze prawniczq, sprawnosé organizacyjng i nauczysz sie udoskonalenia umiejetnosci
interpersonalnych pracowniké4w administracji publicznej.

Dzieki praktycznemu charakterowi zaje¢ zyskasz przygotowanie@do profesjonalnego radzenia sobie w
trudnych sytuacjach zawodowych®zwigzanych z petnieniem funkcji urzednicze;j.

Dla kogo?

Studia skierowane sqg do oséb pracujqcych lub chcgecych podjgé zatrudnienie w administracji publicznej, m.in. w

urzedach wojewddzkich, miast i gmin, starostwach powiatowych, urzedach marszatkowskich i samorzgdach.

Program studiéw

Program studiéw podyplomowych na kierunku Administracja - prawo, zarzgdzanie i organizacja
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Liczba miesiecy nauki: Liczba godzin: 174 Liczba zjazdéw: 10 Liczba semestréw: 2
9

WIEDZA PRAWNICZA (84 godz.)

Prawo konstytucyjne,

Prawo cywilne,

Prawo administracyjne,

Prawo gospodarcze i handlowe,
Prawo pracy,

Prawo zaméwien publicznych,
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Finanse publiczne,
Ochrona wtasnoéci intelektualnej,

Ochrona danych osobowych.

ZARZADZANIE ORGANIZACJA (40 godz.)
Podstawy teorii organizacji i zarzqdzania.

Wsréd zagadnien m.in.: proces zarzqgdzania w ujeciu funkcjonalnym i procesowym, struktura organizacyjna jako

narzedzie zarzqdcze

Kultura organizacyjna,

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Wsréd zagadnien m.in.: planowanie zatrudnienia, rola analizy stanowiska pracy, rekrutacja i selekcja pracownikéw —
prezentacja metod oceny, dobdr pracownikéw do stanowiska: stosowane techniki i narzedzia, adaptacja

pracownikéw — jak wdrozyé nowego pracownika?

Zarzqgdzanie projektami unijnymi,
Zarzqdzanie zmiang,

Etyka zycia publicznego.

ADMINISTRACJA (2% godz.)

Pojecie i przedmiot nauki administracji,
Technologia i organizacja biura,

Czynniki ksztattujgce administracje publiczng,
Reformy administraciji,

Kodeks Dobrej Administracji.

UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE (26 godz.)

Komunikacja interpersonalna.

Wsréd zagadniet m.in.: komunikacja werbalna i niewerbalna, precyzyjne formutowanie zadan, umiejetnosci

precyzyjnego przekazywania informacji zarzqgdczej, przekazywanie polecen — prowadzenie rozméw stuzbowych

Asertywnos¢ w praktyce.

Wsréd zagadnien m.in.: radzenie sobie z zachowaniami inwazyjnymi, konfrontowanie opinii, wyrazanie présb i
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pozytywoédw, udzielanie i przyjmowanie krytyki, wydawanie polecen, wyrazanie pochwat, obrona przed atakiem

stownym, méwienie ,,nie”

Techniki prezentacji,
Umiejetnosci kierownicze,
Zarzqgdzanie konfliktem w organizacji,

Organizacja czasu pracy.

Forma zaliczenia

il
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Test sprawdzajgcy
wiedze po | i po Il

semestrze.

Wykladowcy

mgr Marzena Kopacka-Biculewicz

Wyktadowca akademicki Wydziatu Ekonomicznego w Szczecinie Wyzszej Szkoty Bankowej w Poznaniu (obecnie
Uniwersytetu WSB Merito Szczecin) — opiekun merytoryczny kierunku podyplomowego Zamdwienia Publiczne.
Prawnik, od 2003 r. praktyk zaméwien publicznych, przeprowadzajgcy zaméwienia publiczne o wartosci krajowej i
unijnej, postepowania na ustugi spoteczne i postepowania na dostawy i ustugi stuzqgce do celéw badawczych i
naukowych w Spétce Skarbu Parnstwa oraz na publicznej uczelni wyzszej. Wtascicielka firmy szkoleniowej i doradczej,
specjalizujgcej sie w tematyce zamdwien publicznych. Od 2014 r. ekspert zaméwien publicznych wydawnictwa
prawniczego LEX, a od 2020 r. wydawnictwa ,Wiedza i Praktyka” — autorka kilkuset opinii dotyczgcych interpretacji
przepiséw prawa zaméwienh publicznych. Autorka publikacji prawnych z zakresu zaméwier publicznych i prawa
cywilnego. Szkoleniowiec z zakresu zamoéwien publicznych z ponad 17 — letnim stazem. Konsultant w licznych
projektach wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej. Doradca wielu zamawiajgcych publicznych oraz
wykonawcédw na etapie przygotowywania ofert/wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, jednolitego

europejskiego dokumentu zaméwienia i dokumentéw postepowania oraz podczas postepowania odwotawczego.
Elzbieta Stelmach

Praktyk analizy Transakcyjnej, certyfikowany trener narzedzia FRIS®, trener biznesu, coach kariery, coach
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kryzysowy, certyfikowany trener narzedzia Super-Skills, konsultant narzedzia FACET5, twérca Centrum Szkoleniowo-
Rozwojowego Sapientia, ktére prowadzi od 1996 r. Posiada ponad 25-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i
warsztatéw. To kilkadziesigt tysiecy godzin na salach szkoleniowych w catej Polsce. Wspédtpracuje z firmami z branz:
IT, ustugowych, produkcyjnych, handlowych, tworzgc programy rozwojowe, budujqc strategie rozwoju pracownikéw i
menedzeréw, oraz przeprowadzajgc warsztaty. Wsrdd jej klientéw sq réwniez jednostki administracji publicznej, sqdy,
uczelnie oraz placéwki oswiatowe. Swojg wiedzqg i doswiadczeniem dzieli sie w roli trenera i opiekuna merytorycznego
ze stuchaczami studiéw podyplomowych, m.in. na Uniwersytecie Merito WSB, US, ALK MBA. Absolwentka Szkoty
Analizy Transakcyjnej oraz Education via Autonomy, akademii coachingu kryzysowego, studiéw podyplomowych
coaching na WSB Merito w Poznaniu, psychologicznego doradztwa zawodowego i personalnego i psychologii w
zarzgdzaniu na UAM oraz socjoterapii i profilaktyki uzaleznien. Jest wspétautorkg bestsellerowej ksigzki ,,13 wzorcéw

dobrej komunikacji i relacji. Analiza transakcyjna w praktyce”.
dr Anna Michatek - Siminska

Wyktadowca akademicki, specjalista z zakresu stosunké4w miedzynarodowych, administracji oraz kultury, historii i
cywilizacji europejskiej. Uczestniczka licznych konferencji krajowych i zagranicznych, w tym m. in. w Belfascie,
Getyndze, Nancy i Paryzu. Dr nauk humanistycznych, absolwentka Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu oraz
studiéw doktoranckich na Uniwersytecie Szczecifiskim, oraz Uniwersytecie Lotaryniskim (Francja). Ukorczyta studia
podyplomowe z zakresu prawa administracyjnego i samorzgdowego na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecihskiego. Uczestniczyta w szkole letniej w Centre d’Etudes Supérieures de Civilisation Médiévale w Poitiers
(C.E.S.C.M). Stypendystka Centrum Mediewistycznego Uniwersytetu w Poitiers, Uniwersytetu Lotarynskiego (bourse
sur fonds de thése) oraz regionu Lotaryngii przyznane przez Conseil Régional de Meurthe et Moselle. Cztonek
miedzynarodowej grupy badawczej Gentes trans Albiam oraz La Société de la Chronique Médiévale. Interesuje sie

historig i kulturg Francji i Wtoch.
dr Marek Jasztal

Doktor nauk ekonomicznych, wyktadowca akademicki, praktyk. Obszar jego dziatalnosci naukowej obejmuje tematy z
zakresu analizy ryzyka, zarzqgdzania finansowego oraz praktyki zwigzanej z przygotowaniem, realizacjq i rozliczeniem
proceséw inwestycyjnych, wyceny przedsiebiorstw, badania sprawozdan budzetowych i finansowych, zwalczanie
przestepczoéci podatkowej, identyfikacji przestepstw przeciwko budzetowi panistwa i budzetowi UE oraz finansowania
terroryzmu. Zdobyt do$wiadczenie w kluczowych obszarach zarzgdzania operacyjnego jednostka, tj. logistyce,
teleinformatyce, w zaméwieniach publicznych, wykorzystaniu srodkéw europejskich, komunikacji, bezpieczenistwie.
Pracowat na stanowisku Kierownika Sekcji Ksiegowosci i Rozliczen. W 2004 zostat audytorem wewnetrznym, a
nastepnie Zastepcqg Komendanta Wojewddzkiego Policji. Nadzoruje obszar logistyki, finanséw, tgcznosci i informatyki,
transportu, zaméwien publicznych, funduszy UE oraz BHP. Ponadto posiada doswiadczenie jako: Biegty sqdowy z
zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci przy Sqdzie Okregowym w Szczecinie, certyfikowany ksiegowy i
audytor wewnetrzny, Zastepca Przewodniczqgcego Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce Oddziat w

Szczecinie, Zastepca Przewodniczgcego Rady Zachodniopomorskiego Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego
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Funduszu Zdrowia w Szczecinie, Zastepca Przewodniczgcego Rady Spotecznej przy Szpitalu MSWiA w

Szczecinie. Autor kilkunastu publikacji naukowych oraz wspétautor wydawnictw ksigzkowych. W publikacjach
porusza problematyke audytu, budzetowania, zarzgdzania finansami, bezpieczenstwa energetycznego, ochrony
kontrwywiadowczej i dziatan kontrterrorystycznych. Wielokrotnie odznaczany orderami i medalami parstwowymi,

m.in. Ztotym Medalem za Zastugi dla Policji.
Dariusz Rutkowski

Ekspert funduszy europejskich, wspotpracujgcy z wieloma instytucjami zarzgdzajgcymi funduszami UE w Polsce,
praktyk zarzqgdzania, trener, doradca w obszarze zarzqdzania, ekonomii, funduszy UE. Zdobyt doswiadczenie
zawodowe w zakresie wspétpracy miedzysektorowej organizacji pozarzqdowych, administracji i przedsiebiorstw.
Kierowat spétkami prawa handlowego, w tym spétkq skarbu panstwa (byty prezes Zarzgdu Morskich Portéw Szczecin i
Swinoujécie S.A.) oraz licznymi projektami finansowanymi z Unii Europejskiej. Zdobyt réwniez doéwiadczenie zwigzane
z pracqg w administracji (m.in. Szef Kancelarii Marszatka Wojewédztwa Zachodniopomorskiego) i organizacjach

pozarzgdowych.
Marcin Przeworski

Doswiadczony manager z udokumentowang historig globalnych operacji w HR miekkim i twardym oraz w szeroko
rozumianym biznesie w przemysle paliwowym, technologicznym, logistycznym i e-commerce. Wedtug niego w kazdej
firmie zawsze najwazniejszy jest cztowiek i jego bezpieczenstwo. Rzetelnie wykonuje swoje obowigzki zawodowe, o
czym $wiadczq liczne referencje oraz realizacja zatozonych KPI. Zdobyte przez niego doswiadczenie w HR, potgczone
z rozumieniem potrzeb biznesowych w roznych branzach, przektada sie na najwyzsze wyniki i efektywno$é codziennej
pracy. Uwaza, ze wypracowane relacje i nastawienie do pracy sq jedng z kluczowych miar sukcesu, ktére
bezposrednio przektadajq sie na wynik, niezaleznie od petnionego stanowiska. Codziennie rozwija kluczowe
kompetencje w pracy ze swoimi zespotami i pracownikami, ktérymi sq m.in.: pozytywne nastawienie, dbanie o relacje
i zadowolenie klientéw wewnetrznych i zewnetrzych oraz zapewnianie najwyzszej jakosci. Swoje nastawienie do pracy
okresla cytatem Richarda Bransona "Klienci nie sg najwazniejsi. Pracownicy sq najwazniejsi. Jesli zadbasz o swoich

pracownikéw, oni zatroszczq sie o klientéw."

Piotr Ruta

Trener, konsultant, doradca i negocjator. Wyktadowca na Studiach Podyplomowych na Uniwersytecie WSB Merito.
Studiowat na Wydziale Dziennikarstwa i Nauk Politycznych Uniwersytetu Warszawskiego. Jest absolwentem
programu the Advanced Certificate in Marketing. Od 2004 roku jest tez cztonkiem The Chartered Institute of
Marketing i Communication Managerem Komitetu CIM Poland zarzqgdzajgcego tq organizacjq na terenie Polski.
Ukonczyt Akademie Junior Chamber Poland oraz specjalistyczne kursy Best Practices for Inwestor Relations
Professionals. Cztonek Klubu MBA Wyzszej Szkoty Zarzqgdzania / The Polish Open University.

Od 1994 roku doradza i szkoli jako niezalezny konsultant ds. komunikacji marketingowej oraz trener migkkich
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umiejetnosci menedzerskich. Na zlecenie wystepuje jako negocjator zaréwno w negocjacjach sprzedazowo-
zakupowych jak i sporach pracowniczych. Posiada réwniez doswiadczenie w projektach zwigzanych z komunikacjg
wewnetrzng w firmie. tqczy wiedze i praktyke z obszaru umiejetnoéci menedzerskich, komunikacji i HR. Specjalizuje
sie w zagadnieniach z zakresu technik negocjacji sprzedazy i obstugi klienta, etykiety biznesowej, zarzqdzania
zespotami, proceséw komunikacji, marketingu, autoprezentac;ji i wystgpien publicznych oraz narzedzi
wykorzystywanych w trakcie powyzszych dziatan. Certyfikowany konsultant narzedzi psychometrycznych Extended
DISC® i Success Insights. Zaangazowany w tworzenie zintegrowanych projektéw szkoleniowo-eventowych typu
szkolenie plus. Zajmuje sie takze problematykqg innowacyjnoséci i leadership.

Szkolit miedzy innymi przedstawicieli takich firm jak: Accenture Sp. z 0.0, Avon Cosmetics Polska, Avon Operations
Polska Sp. z o0.0., Browar Okocim S.A., Coca - Cola HBC Polska, Colgate-Palmolive Poland Sp. z. o. o., Cussons, Dr
Irena Eris, Eurocash Delikatesy Centrum, Farm Frites Poland SA, FERRING PHARMACEUTICALS B.V., Grupa Zywiec
S.A., Henkel, Michelin Polska S.A.,Microsoft Sp. Z o.0., NESTLE POLSKA S.A., Perta - Browary Lubelskie S.A., Philip
Morris Polska S.A.,Philips Lighting, Proctor & Gamble, Renault Polska, ROSSMANN SDP Sp. z 0.0., Sandvik Mining and

Construction, Tesco Polska Sp. z 0.0., TUI Poland Sp z o .0., Unilever Polska S.A. i innych.
Matgorzata Olewnik

Wyktadowca Uniwersytetu WSB Merito od 6 lat. Posiada 23 lata doswiadczenia w biznesie. Pracowata na
stanowiskach: dyrektor oddziatu (ICF, coaching), dyrektor marketingu i oddziatu Szczecin (Socatots,zajecia dla dzieci
i rodzicéw), Dyrektor oddziatu (JDJ Bachalski, edukacja), HRowiec (MYCS, ecommerce). Posiada réwniez
doswiadczenie w prowadzeniu sesji coachingowych jako Professional Certified Coach ICF. Wtascicielka firmy
szkoleniowej, specjalizujgcej sie w komunikacji, przywddztwie, budowaniu zespotédw, radzeniu sobie ze stresem i
wypaleniem zawodowym. Przeprowadzita tysigce godzin szkoleniowych, wspierajqgc klientéw réznych branz (IT,
ustugi, medyczna, szkolenia, budownictwo, ecommerce). Jest w trakcie certyfikacji trenerskiej MSC (Mindfulness and
selfcompassion), co pomaga jej w pracy coachingowej z klientami. Wierzy, ze kazdy z nas ma ogromne mozliwosci

zmiany, a dzieki sesjom coachingowym mozemy duzo wiecej i szybciej je w sobie odkryé.

Special promotion for candidates.

Nie czekaj, zapisz sie online. Pierwsi korzystajq najwiece;j!

Zapisujgc sie do 27 maja, zyskujesz 1200 zt, dzieki: do 27 maja
czesne juz od
800 zt znizki w czesnym rozliczanej przez caty okres studiéw, 1 85 Zl’ 230zt zt
proporcjonalnie do wybranego systemu ratalnego, miesiecznie

40O zt dzieki zwolnieniu z optaty wpisowe;j.
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Ceny dla kandydatéw

Studia to inwestycja, ktora sie zwraca
Na Uniwersytecie WSB Merito szanujemy Twdj czas i pienigdze, dlatego o finansach méwimy otwarcie. Nie mnozymy
dodatkowych optat, nie przemycamy matym druczkiem ukrytych kosztéw. U nas wiesz doktadnie, za co ptacisz.

Studia podyplomowe to inwestycja, ktéra zwraca sie juz w ich trakcie, w postaci nowych umiejetnoéci i kontaktéw,
ktére owocujg w biznesie. Wybierz studia podyplomowe w WSB Merito i przekonaj sie na wtasnym przyktadzie, jak

inwestowac¢ w siebie, aby czerpaé z tego korzysci teraz i w przysztosci.

Niestacjonarne - Gwarantowane czesne state

Rok nauki Czesne

1 rata 1 rok 3950 zt 475024
Rok nauki Czesne

2 raty 1rok 2045 zt 2445 2t
Rok nauki Czesne

10 rat 1rok 425 zt 505zt
Rok nauki Czesne
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12 rat 1rok 363 zt 43021
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Ceny dla absolwentéw WSB i WSB Merito

Niestacjonarne - Gwarantowane czesne state

Rok nauki Czesne
1 rata 1 rok 3750 zt 4750z
Rok nauki Czesne
2 raty 1rok 1945 zt 2445 24
Rok nauki Czesne
10 rat 1rok 405 z} 505zt
Rok nauki Czesne
12 rat 1 rok 346 2t 4302t

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku majq charakter wytgcznie informacyjny. Dane te nie stanowiq 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 miedzy szczecin
a studentem zawierana jest w formie pisemnej.
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