Administracja - zarzadzanie i organizacja
- Kierunek - studia podyplomowe

Hybrydowe 2 semestry (ODIPAZDZIERNIKA

Opis kierunku

Gwarantujemy peing zgodnos$é z przepisami prawa i najwyzsze
standardy edukacyjne.

Studia poszerzajg wiedze z zakresu prawa i procedur administracyjnych oraz rozwijajg umiejetnosci interpersonalne.
Program ten skupia sie na praktycznym wykorzystaniu przepiséw prawnych oraz efektywnym zarzqdzaniu zasobami i
procesami organizacyjnymi. Wspoétczesne zycie spoteczne i biznesowe wymaga specjalistéw, ktérzy posiadajq nie
tylko solidne podstawy teoretyczne, ale takze umiejetnosé ich praktycznej aplikacji. Absolwenci tego kierunku bedg
wyposazeni w niezbedne kompetencje do skutecznego dziatania w réznorodnych obszarach zawodowych, od sektora

publicznego po prywatny, bedqc atrakcyjnymi kandydatami na rynku pracy.

Studia realizowane w formie niestacjonarnej (hybrydowej).

Nowg wiedze i umiejetnosci zdobywasz, dzieki zajeciom realizowanym po czesci w salach wyktadowych, a po czesci w

formie online na platformie MS Teams, zgodnie z ustalonym harmonogramem zjazdéw.
[ ]
Co zyskujesz?

Udoskonalisz umiejetnosci oraz zdobedziesz wiedze w czterech aspektach:
wiedza prawnicza — wiadomosci o systemie prawnym w zakresie niezbednym do
wykonywania zawodu urzednika, umiejetnosci analizy tekstu prawnego

prawo administracyjne — administracja i postepowanie administracyjne

sprawne zarzgdzanie — zarzqdzanie i wspdtpraca z pracownikami, zarzgdzanie projektami

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 wroclaw
a studentem zawierana jest w formie pisemnej.



unijnymi, zmiang i informacjq
umiejetnosci interpersonalne — zarzqgdzanie zadaniami komunikaciji z klientem,
wspotpracownikiem.

Dzieki praktycznym zajeciom przygotujesz sie do petnienia roli menedzera i radzenia sobie w trudnych
sytuacjach zawodowych zwigzanych m.in. z konfliktem czy spadkiem zaangazowania pracownikéw.

Dla kogo?

Studia kierowane sg do oséb petnigcych lub zamierzajgcych petni¢ funkcje kierownicze sredniego lub wyzszego
szczebla w administracji publicznej, m.in. w urzedach wojewddzkich, miast i gmin, starostwach powiatowych,
urzedach marszatkowskich i samorzgdach. Wiedza i umiejetnosci zdobyte w trakcie nauki mogqg staé sie waznym
atutem w rozwoju kariery zawodowej takze w instytucjach niepublicznych.

Szczegdlnie polecam kierunek dla menedzerdéw, poniewaz uzupetnia wiedze prawniczq a takze wiedze z zakresu

zarzgdzania oraz umiejetnoséci interpersonalnych.

Dokument ukonczenia studiow

Jako absolwent naszej uczelni otrzymasz $wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych zgodne z przepisami, jakie

zostaty okreslone przez Ministerstwo Edukacji i Nauki.

Bezplatne szkolenia biznesowe

Uczestnikom naszych studiéw podyplomowych i naszym absolwentom dajemy mozliwo$é uzyskania dodatkowych
kwalifikacji przez uczestnictwo w i bezptatnych szkoleniach biznesowych (tematyka szkolei podawana jest w Il

semestrze).

Udziat w szkoleniach potwierdzany jest certyfikatami, ktére wydawane sqg wraz ze $wiadectwem ukonczenia studiéw
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podyplomowych. Szkolenia realizowane sq zazwyczaj w wybrany weekend majowy.

SPRAWDZ SZCZEGOLY

Zasady rekrutacji

Pamietaj, ze studia podyplomowe mozesz zaczqé, jesli masz wyksztatcenie wyzsze (licencjackie, inzynierskie lub
magisterskie). Oznacza to, ze nie musisz posiadaé dyplomu magistra i juz po studiach | stopnia mozesz zaczqgé
studia podyplomowe. O przyjeciu na studia decyduje kolejnos¢ zgtoszen oraz koniecznoéé ztozenia kompletu

dokumentéw i spetnienia wymogdw wynikajgcych z zasad rekrutacji.
Pierwszym krokiem do zapiséw na studia jest wypetnienie internetowego formularza rekrutacyjnego.

Zachecamy do zapoznania sie ze stronq zasada rekrutacji, na ktérej krok po kroku przeprowadzimy Cie przez

formularz rekrutacyjny. Na stronie znajdziesz tez regulaminy oraz wzory dokumentéw do druku.
ZAPOZNAJ SIE Z ZASADAMI REKRUTACJI

Zastrzegamy sobie prawo do nieuruchomienia kierunku w przypadku niewystarczajqcej ilosci zgtoszen.

Zdecydowatam sie na studia w Wyzszej Szkole Bankowej (obecnie Uniwersytecie WSB Merito), bo w gtéwnej mierze
zalezato mi na poszerzeniu swojej wiedzy oraz skonfrontowaniu jej od strony praktycznej z ekspertami, ktérzy
wyktadajg na tej uczelni. Cenie sobie rozmowy i porady oséb prowadzgcych zajecia. Poza tym, uwazam, ze warto
poznaé perspektywe innych uczestnikéw studiéw podyplomowych, ktérzy takze pracujg w mojej branzy. Wiekszos¢ z

nich to pracownicy administracyjni w jednostkach samorzgdowych. Batam sie, ze po latach przerwy (prawie 10 lat)
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nie odnajde sie tutaj, ale na szczesécie bardzo sie pomylitam. Na kazde zajecia jade z przyjemnosciq, ciekawa nowych

rzeczy.

”

Dorota Szymkowiak

Absolwentka WSB (obecnie Uniwersytet WSB Merito)

Studia podyplomowe sq dla mnie kontynuacjq Sciezki rozwoju kariery zawodowej. Zdecydowatam sie na nie,
poniewaz w przysztosci chce podjgé prace w administracji panstwowej. Jednym z kryteriéw, ktére bratam pod uwage
przy wyborze studiéw podyplomowych, byto to, czy wyktadowcy sqg praktykami. Dzieki temu

zagadnienia omawiane na zajeciach poparte sg wieloma realnymi przyktadami. Przedmiot, ktéry jest dla mnie
najbardziej przydatny w codziennym zyciu, to organizacja czasu pracy. Dzieki stosowaniu metod zaprezentowanych

na zajeciach nie ma mowy o zmarnowanym czasie.

"

Justyna Jezewska

Absolwentka WSB (obecnie Uniwersytet WSB Merito)

Program studiéw

Program studiéw podyplomowych na kierunku Administracja — zarzqgdzanie i organizacja na Uniwersytecie WSB

Merito we Wroctawiu.
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Liczba miesiecy nauki: Liczba godzin: 128 Liczba zjazdéw: 8 Liczba semestréw: 2
9

Wiedza prawnicza (40 godz.)

Elementy prawa cywilnego i handlowego (8 godz.)
System podatkowy - wybrane zagadnienia (8 godz.)
Audyt wewnetrzny i kontrola (8 godz.)
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Prawo europejskie (8 godz.)

Zamodwienia publiczne (8 godz.)

Poznasz zagadnienia dotyczqce systemu prawnego w zakresie niezbednym do wykonywania zawodu urzednika.
Przyswoisz rézne pojecia z zakresu prawa cywilnego i handlowego oraz dotyczgce funkcjonowania finanséw

publicznych.

Prawo administracyjne (16 godz.)

Elementy prawa administracyjnego (8 godz.)

Postepowanie administracyjne i postepowanie przed sqdami administracyjnymi (8 godz.)

Uzyskasz wiedze na temat mechanizméw dziatania oraz funkcjonowania administracji publicznej. Poznasz

uregulowania prawne dotyczqgce funkcjonowania administracji publicznej.

Sprawne zarzgdzanie (32 godz.)

Zarzqgdzanie zasobami ludzkimi (16 godz.)
Zarzqgdzanie projektami unijnymi (8 godz.)

Zarzgdzanie zmianqg (8 godz.)

Opanujesz podstawowe techniki zarzgdzania zespotem, sposoby jego motywowania oraz podziat zadah w zespole.

Poznasz zagadnienia zwiqzane z teorig organizacji i zarzgdzania.

Umiejetnosci interpersonalne (40 godz.)

Komunikacja interpersonalna (8 godz.)
Techniki prezentacji (8 godz.)

Umiejetnosci kierownicze (8 godz.)
Zarzqdzanie konfliktem w organizaciji (8 godz.)

Organizacja czasu pracy (8 godz.)

Zdobedziesz wiele umiejetnosci niezbednych do funkcjonowania we wspdtczesnym spoteczenstwie, przede wszystkim
tych dotyczqcych komunikacji w grupie i organizacji. Bedziesz potrafit przygotowaé wystgpienie ustne, stosujgc

odpowiednie techniki i reguty prezentacji. Zreorganizujesz plan i styl pracy oraz ustalisz priorytety planowania celéw.

Forma zaliczenia
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egzamin koncowy w projekt grupowy z
formie testu (30 pytan tematow
jednokrotnego wyboru) zaproponowanych

podczas zajeé

Wykladowcy

Dorota Otreba

Kierownik merytoryczny kierunku. Absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Wroctawskiego na
kierunku Administracja publiczna. Od 2007 roku zwigzana zawodowo z Wyzszqg Szkotq Bankowq we Wroctawiu
(obecnie Uniwersytet WSB Merito). Koordynatorka wielu szkolen, a takze projektéw realizowanych przy wspétudziale

$rodkéw unijnych.
Laura Mnich

Radca Prawny od 2003 r., prawnik od 15 lat. Zajmuje sie doradztwem biznesowym dla przedsiebiorcéw, specjalizuje
sie w prawie gospodarczym, prawie handlowym oraz ochronie danych osobowych. Ma bogate doswiadczenie w
biezqcej obstudze wielu Spdtek w tym m.in. Telewizji Polskiej - Oddziat Wroctaw czy wiodqcych przedsiebiorstw
wtoskich. Jest autorkq publikacji miedzy innymi w Rzeczpospolitej i Gazecie Prawnej. Obecnie jest wspdlnikiem w
Kancelarii MNICH i WOJEWODA Kancelaria Radcéw Prawnych Spétka Jawna.

dr Lukasz Jurek

Adiunkt w Katedrze Socjologii i Polityki Spotecznej (Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu). Nauczyciel akademicki z
8-letnim stazem zawodowym. Jego zainteresowania i dziatania dydaktyczne oscylujg wokét zagadnien zwigzanych ze

spotecznymi kompetencjami menedzera.
Marek Pietkiewicz

Trener z zakresu zarzgdzania dla $redniej i wyzszej kadry kierowniczej. Posiada wyksztatcenie ekonomiczne i
pedagogiczne oraz duze doswiadczenie w zarzgdzaniu licznymi zespotami pracowniczymi, a takze w zarzqdzaniu
projektami szkoleniowo-doradczymi. Zajmowat stanowiska dyrektora ds. handlowych i marketingu w $rednich i

duzych firmach sektora ustugowo-finansowego. Byt odpowiedzialny za budowe struktur sprzedazowych oraz
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szkolenie i coaching. Specjalizuje sie w szeroko pojetym audycie personalnym oraz zarzgdzaniu zasobami ludzkimi
Z71 Zajmuje sie zagadnieniami ksztattujgcymi umiejetnoéci interpersonalne Jest specjalistg w zakresie sprzedazy i

negocjacji oraz zarzqdzania sprzedazq. Posiada uprawnienia audytora SZJ wg norm ISO 9001.
Agnieszka Maziarz - Lipka

Wspélnik, Partner Zarzgdzajgcy w firmie OPTA, posiada ponad dwudziestoszescioletnie doswiadczenie w byciu
Dobrym Trenerem. W szkoleniach, ktére osobiscie przeprowadzita, brato udziat — lekko liczgc — 28 tysiecy oséb. Miata
wiec okazje wptynqgé bezposrednio na rozwdj umiejetnosci zwiqzanych z komunikacjqg, zarzgdzaniem, sprzedazq,
negocjacjami, catkiem pokaznej grupy. Na szkoleniach ktadzie nacisk na narzedziowe podejscie, czyli CO konkretnie
uczestnicy powinni wiedzieé, potrafi¢, by zwiekszaé swojg skutecznosé i mie¢ wiekszg satysfakcje z podejmowanych
dziatai. Z wyksztatcenia psycholog, z zawodu praktyk. Certyfikowana trenerka dramy (Drama Way), konsultantka
testu MTQU48 (badajqcego Site i Odpornoéé psychiczng). Ukonczyta takze podyplomowe studia ,Zarzqdzanie
projektami” oraz kurs Moderatora Design Thinking. Autorka wielu narzedzi / gier szkoleniowych wspierajgcych rozwdj
kompetencji menedzerskich (np. karty merytoryczne ,,Jeden menedzer, wiele rél” oraz ,,Delegowanie w 7 krokach™).
Mistrzyni krétkiej formy - tj. komikséw biznesowych oraz wideo-pigutek wiedzy. Ekspertka w dziedzinie przektadania
teorii na praktyke — w zakresie zarzqdzania, komunikacji, negocjacji, odpornosci psychicznej. Wspiera w rozwijaniu
kompetencji menedzeréw i specjalistéw zaréwno w korporacjach jak i MSP. Programy rozwojowe realizowata dla wielu
wiodgcych w swoich branzach firm / instytucji — m.in. dla: GK ENEA, Capgemini Polska Sp. z 0.0., GK Eurocash,
Mondeléz International, NOKIA, PGNIG S.A., Diehl Controls Polska Sp. z o.0., Tieto Poland Sp. z 0.0., ZF CV Systems
Poland Sp. z 0.0., Limango Polska Sp. z 0.0., SGB-BankS.A., Linux Polska Sp. z o.0., Fantasyexpo Sp. z 0.0., Santader
Bank Polska Sp. z o.0., Schaeffler Polska, ING BankSlgski SA, Narodowe Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego,

Tauron, Bibby Financial Services Sp. z .0.0., Europejskie Biuro Ochrony Finanséw Sp. z 0.0. Sp. K.)
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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 na naszej uczelni i przekonaj sie na wtasnym przyktadzie, jak

inwestowac¢ w siebie, aby czerpaé z tego korzysci teraz i w przysztosci.
Zapoznaj sie z informacja nt. organizacji roku akademickiego czy zasadami wystawiania faktury.

ORGANIZACJA ROKU / FAKTURY

Niestacjonarne - Gwarantowane czesne state

Rok nauki Czesne

10 rat 1rok 520 zt 560zt
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Ceny dla absolwentéw WSB i WSB Merito

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 na nszej uczelni 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

10 rat 1rok 500 zt 560zt
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