Mozliwos$¢ dofinansowania

<</

Uczelnia Janskiego
w tomzy

Yk K K %

Doskonalenie pracy w administraciji 4 700,00 PLN brutto
4700,00 PLN netto

26,11 PLN brutto/h
26,11 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/11/05/14337/2397013

tomza / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga zdalng
w czasie rzeczywistym)

& Studia podyplomowe
® 180h
) 10.01.2025 do 30.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

Sposéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Grupa docelowa ustugi

Studia adresowane sg do absolwentéw studiow wyzszych, aw
szczegolnosci do oséb zatrudnionych w jednostkach administracji
publicznej (rzadowej, samorzadowej), w biznesie,w instytucjach stuzby
spotecznej (szkoty, uczelnie, szpitale, organizacje pozarzadowe, instytucje
koscielne) lub uczestnikdw planujacych podjaé zatrudnienie w tym

sektorze.
Minimalna liczba uczestnikow 15
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakornczenia rekrutacji 31-12-2024

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

180

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)

Studia podyplomowe



Cel

Cel edukacyjny

Celem studiow jest rozwijanie kompetencji dotyczacych zastosowania przepiséw prawa, budowanie etosu pracy, tak w
zakresie kompetencji spotecznych jak i osobowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Celem studiéw jest zdobycie
specjalistycznej wiedzy i umiejetnosci z
zakresu administracji pozwalajacej na
podniesienie jakosci jej funkcjonowania

Studia na wskazanym kierunku
umozliwiaja zgtebienie wiedzy z
szerokiego zakresu administracji
publicznej (rzadowej, samorzadowej), w
biznesie,

w instytucjach stuzby spotecznej
(szkoty, uczelnie, szpitale, organizacje
pozarzadowe, instytucje koscielne).

Stuchacz zdobedzie kompetencije
niezbedne do profesjonalnego
prowadzenia ustug na konkurencyjnym
poziomie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Ocenia hierarchie dokumentéw prawa,
Charakteryzuje prawo stosowane w
administracji, strukture logiczna i
jezykowa dokumentéw prawnych,
Nadzoruje operowanie tekstami
prawnymi, rodzaje dokumentéw
urzedniczych, strukture wydawanych
dokumentéw prawnych.

Stosuje Prawo urzednicze Nadzoruje
Umowy w administracji -prawo
zobowiazan

Ocenia Systemy informatyczne w
administracji publicznej. E-

administracja Kontroluje komunikacje z

lokalnymi spoteczno$ciami.

Kontroluje przepisy regulujace prace
urzednika

Petni role lidera w zespole
administracyjnym

Ocenia postgpowanie w sytuacjach
krytycznych,

Nadzoruje PR komunikacje urzednik-
petent

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Po zaliczeniu testéw czgstkowych oraz zdaniu egzaminu stuchacz otrzymuje swiadectwo ukonczenia studiéw
podyplomowych.Wzér $wiadectwa okresla podmiot prowadzacy te studia, majgc na uwadze wymagania okreslone w
rozporzadzeniu MNiSW z dnia 12 wrzes$nia 2018r. oraz odrebne zaswiadczenie na druku Uczelni

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikacji?



Po zaliczeniu testéw czgstkowych oraz zdaniu egzaminu stuchacz otrzymuje swiadectwo ukoiczenia studiéw
podyplomowych.Wzér $wiadectwa okresla podmiot prowadzacy te studia, majgc na uwadze wymagania okreslone w
rozporzadzeniu MNiSW z dnia 12 wrzes$nia 2018r. oraz odrebne zaswiadczenie na druku Uczelni

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Po zaliczeniu testéw czastkowych oraz zdaniu egzaminu stuchacz otrzymuje swiadectwo ukonczenia studiéw
podyplomowych.Wzér $wiadectwa okresla podmiot prowadzacy te studia, majgc na uwadze wymagania okreslone w
rozporzadzeniu MNiSW z dnia 12 wrzes$nia 2018r. oraz odrebne zaswiadczenie na druku Uczelni

Program

Modut 1 — Stosowanie przepiséw prawa - hierarchia dokumentéw prawa, prawo stosowane w administraciji,
struktura logiczna i jezykowa dokumentéw prawnych, operowanie tekstami prawnymi, rodzaje dokumentéw
urzedniczych, struktura wydawanych dokumentéw prawnych.

Modut 2 - e-administracja i bezpieczenstwo informacyjne — dokumenty cyfrowe i ich obieg, dostep do danych
oraz ich zabezpieczenia, pomoc petentowi w wypetnianiu dokumentéw cyfrowych.

Modut 3 — Typy i praktyka pracy administracyjnej — przepisy regulujgce prace urzednika, wspélne zasady

i specyfika administracji w réznych instytucjach, praktyczna analiza dokumentéw urzedniczych.

Modut 4 - Etos pracy urzednika — etyka pracy urzednika, przygotowanie do stuzby cztowiekowi i jej promocja,
publiczne wystapienia, savoir vivre urzednika, procedowanie spraw a $wiatopoglad urzednika, oddziatywanie
spraw urzedowych na relacje w rodzinie i vice versa.

Modut 5 — Ksztattowanie cech osobowosciowych urzednika — komunikacja, osobiste predyspozycje, rola lidera
w zespole administracyjnym, empatia, doradzanie petentowi, praca z osobami z niepetnosprawnoscig,
symulacja zachowan osoby z niepetnosprawnoscia, postepowanie w sytuacjach krytycznych, reagowanie na
nieuczciwe propozycje.

Modut 6 — Seminarium dyplomowe — przygotowanie do egzaminu koricowego.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
. . . . . Liczba godzin .
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4700,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4700,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 26,11 PLN
Koszt osobogodziny netto 26,11 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty przekazywane sg uczestnikom w wersji elektronicznej na podany adres e-mail lub w wersji papierowe;j.

Warunki techniczne

Minimalne wymagania techniczne aplikacji desktop (PC) MS Teams:

Komponent Wymagania
sprzetowy

Computer and Minimum 1.1 GHz or faster, two core.

processor
NOTE For Intel processors, the maximum speed achieved using Intel Turbo Boost Technology
(Max Turbo Frequency) must be considered.

Memory 4.0 GB RAM.

Hard disk 3.0 GB of available disk space.

Display 1024 x 768 or higher resolution.

Graphics Graphics hardware acceleration requires DirectX 9 or later, with WDDM 2.0 or higher for
hardware Windows 10 (or WDDM 1.3 or higher for Windows 10 Fall Creators Update).



Operating Windows 10 version 10.0.19041 or higher (excluding Windows LTSC versions for Teams
system desktop app1).

Webview?2 Update to the most current version.
Video USB 2.0 video camera.
Devices Standard laptop camera, microphone, and speakers.

MS Teams z wykorzystaniem przegladarki:

Browser Supported versions Operating systems
Microsoft Edge Latest three versions Windows, macOS, Linux
Chrome Latest three versions Windows, macOS, Linux
Firefox Latest three versions Windows, macOS, Linux
Safari Latest two versions macO0S

Adres

ul. Krzywe Koto 9
18-400 tomza

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

o Aleksandra Anna Bochinska

ﬁ E-mail janski.podyplomowe.szkolenia@gmail.com
Telefon (+48) 668 487 741



