Mozliwo$¢ dofinansowania

Administracja publiczna - Studia 3 550,00 PLN brutto
podyplomowe realizowane zdalnie w 3 550,00 PLN  netto
M iz czasie rzeczywistym 19,09 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/03/14/7405/2624786 19,09 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Uniwersytet WSB )

Merito w Poznaniu R Studia podyplomowe
® 186h

2.8 6.6 &

5 22.03.2025 do 28.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . . o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa dla studiéw podyplomowych

Studia skierowane sg do 0s6b pracujacych lub chcacych podjac
zatrudnienie w administracji publicznej, w tym w urzedach
wojewddzkich, miast i gmin, starostwach powiatowych, urzedach
marszatkowskich oraz innych jednostkach samorzadu terytorialnego.
Program jest odpowiedni zaréwno dla oséb juz zatrudnionych w tych

Grupa docelowa ustugi

instytucjach, jak i dla tych, ktére dopiero planujg rozpoczecie kariery w
sektorze publicznym i chcg zdoby¢ niezbedne kompetencije oraz wiedze
specjalistyczna.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikow 35

Data zakornczenia rekrutacji 19-03-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 186

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR ) ) . .
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)



Zakres uprawnien Studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym studiéw podyplomowych na kierunku Administracja Publiczna jest pogtebienie wiedzy prawniczej,
zwiekszenie sprawnosci organizacyjnej oraz doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych pracownikéw administracji
publicznej. Dzieki praktycznemu charakterowi zajeé¢, absolwenci bedg przygotowani do profesjonalnego radzenia sobie w
trudnych sytuacjach zawodowych zwigzanych z petnieniem funkcji urzedniczej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Analizuje przepisy prawa
administracyjnego

Wiedza:

m Zna podstawowe przepisy prawa
administracyjnego, w tym prawo
konstytucyjne, prawo cywilne, prawo
zamowien publicznych.

m Analiza przypadkow i aktéw prawnych

w konteks$cie administracyjnym.

= Sprawdzanie poprawnosci Test teoretyczny
interpretacji przepisow w praktyce

administracyjnej.

Umiejetnosci:

m Potrafi identyfikowa¢ akty prawne
regulujgce funkcjonowanie
administracji publicznej, interpretowaé
przepisy w kontekscie praktycznym.

Kompetencje spoteczne:

m Potrafi zastosowac przepisy prawa w
kontekscie rozwigzywania codziennych
probleméw administracyjnych.
Wykazuje odpowiedzialnos$¢ i
profesjonalizm w pracy
administracyjnej.



Efekty uczenia sie

Stosuje zasady organizacji administracji
publicznej

Widza:

m Zna zasady funkcjonowania
administracji rzadowej i samorzadowe;j,
normy zarzadzania publicznego oraz
zasady organizacji pracy w
administracji.

Umiejetnosci

m Potrafi rozrézni¢ administracje
rzagdowa od samorzadowa, oceni¢
efektywnos$¢ struktur organizacyjnych w
administracji publicznej.

Kompetencje spoteczne

m Dziata na rzecz optymalizac;ji
procesow organizacyjnych i
zarzadzania w instytucjach publicznych,
przyczyniajac sie do ich efektywnosci.

Komunikuje sie w administracji
publicznej

Wiedza:

m Zna zasady etyki urzedniczej, normy
protokotu administracyjnego oraz
zasady komunikacji z obywatelami.

Umiejetnosci:

m Potrafi prowadzi¢ rozmowy urzedowe,
stosowac techniki skutecznej
komunikacji w kontaktach z
obywatelami, rozwigzywa¢ sytuacje
konfliktowe przy pomocy mediacji i
negocjacji.

Kompetencje spoteczne:

m Wykazuje umiejetnos$é wspoétpracy z
obywatelami i wspétpracownikami,
stosujac zasady komunikaciji i etyki
urzedniczej, zachowujac uprzedzenia
oraz szanujac potrzeby interesantow.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

m Analiza struktury administracyjnej
instytucji publiczne;j.

m Ocenianie efektywnosci
funkcjonowania struktur
organizacyjnych.

Test teoretyczny

m Ocena rozmowy urzedowej pod katem
zgodnosci z protokotem i etyka.

m Symulacja sytuacji konfliktowych i
ocena skutecznosci mediacji.

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Sporzadza i analizuje dokumentacje
administracyjna

Wiedza:
m Zna przepisy dotyczace tworzenia
dokumentéw urzedowych oraz normy

formalne i merytoryczne w administracji

publiczne;j.

Umiejetnosci:

m Potrafi sporzagdzaé pisma urzedowe,
analizowa¢ i weryfikowaé poprawnosé
formalng i merytoryczng dokumentéw,
wskazywa¢ obowigzujgce terminy i
procedury w obiegu dokumentéw.

Kompetencje spoteczne:

m Dba o poprawnosé¢, terminowos¢ i
zgodnos$¢é dokumentéw z
obowigzujacymi przepisami,
zapewniajac efektywnos¢é
administracyjng w instytucji.

Postuguje sie narzedziami cyfrowymi w

administracji

Wiedza:

m Zna przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych oraz zasady
korzystania z systemow
elektronicznych w administraciji
publiczne;j.

Umiejetnosci:

m Potrafi obstugiwaé systemy
elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), stosowa¢ podpis
elektroniczny i korzystac¢ z systeméw
ePUAP.

Kompetencje spoteczne:

m Wykazuje odpowiedzialnos¢ za
ochrone danych osobowych i
przestrzega zasad ich przetwarzania w
pracy urzedniczej, dbajac o

bezpieczenstwo i prywatnos¢ obywateli.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

m Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonych dokumentéw
administracyjnych.

m Ocena terminowosci i zgodnosci z
procedurami obiegu dokumentéw.

m Testowanie umiejetnosci obstugi
systeméw EZD oraz ePUAP.
m Ocena przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych w pracy urzedniczej.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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

TAK. Dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.
Swiadectwo studiéw podyplomowych zawiera program kierunku wraz ze zrealizowanymi godzinami i punktami ECTS.
Absolwent uzyskuje zaswiadczenie potwierdzajgce zdobyte efekty ksztatcenia.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK. Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji. Swiadectwo ukorczenia studiéw podyplomowych jest wydawane na podstawie uzyskania
pozytywnej oceny z kazdego semestru zgodnie z Regulaminem Studiéw Podyplomowych.

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

TAK. Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia do
walidacji. Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest potwierdzeniem uzyskania pozytywnego wyniku z
dwéch testow semestralnych, sprawdzajgcych wiedze po | i po Il semestrze.

Program

Wiedza prawnicza (60 godz.) — 13,5 pkt. ECTS

¢ Prawo konstytucyjne

e Prawo cywilne

e Prawo administracyjne

e Prawo gospodarcze i handlowe
e Prawo pracy

e Prawo zamdwien publicznych

¢ Finanse publiczne

e Ochrona wtasnosci intelektualnej
e Ochrona danych osobowych

Zarzadzanie organizacja (80 godz.) — 7pkt. ECTS

e Podstawy teorii organizaciji i zarzadzania
e Kultura organizacyjna

e Zarzgdzanie zasobami ludzkimi

e Zarzadzanie projektami unijnymi

e Zarzadzanie zmiang

¢ Etyka zycia publicznego

ESG i kompetencje zielone (46 godz.) — 6 pkt. CTS
e Systemy i przepisy zarzadzania ESG (Environmental, Social, Governance)
Umiejetnosci interpersonalne (26 godz.) — 3,5 pkt. ECTS

¢ Komunikacja interpersonalna

e Asertywnos$¢ w praktyce

e Techniki prezentacji

¢ Umiejetnosci kierownicze

e Zarzadzanie konfliktem w organizacji
¢ Organizacja czasu pracy

Forma zaliczenia: test semestralny oraz test koricowy.

Suma godzin: 186 godzin



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 19

Przedmiot / temat
zajec

Podstawy teorii

organizaciji i
zarzadzania

Kultura

organizacyjna

Spotkanie

organizacyjne

Podstawy teorii
organizaciji i
zarzadzania

Zarzadzanie
zasobami ludzkimi

Zarzadzanie
projektami unijnymi

Zarzadzanie
zmiang

Prawo cywilne

Zarzadzanie
zasobami ludzkimi

Prawo

administracyjne

Umiejetnosci
kierownicze

iPFAr) Prawo cywilne

EEFAL) Prawo
konstytucyjne

Prawo pracy

IEFEE) Prawo

gospodarcze i
handlowe

Data realizacji zaje¢

22-03-2025

22-03-2025

23-03-2025

23-03-2025

23-03-2025

05-04-2025

06-04-2025

06-04-2025

26-04-2025

26-04-2025

27-04-2025

27-04-2025

31-05-2025

01-06-2025

14-06-2025

Godzina rozpoczecia

09:00

14:00

08:45

09:00

12:20

09:00

09:00

12:20

09:00

12:20

09:00

12:20

09:00

09:00

09:00

Godzina zakonczenia

13:50

17:10

09:00

12:10

17:10

15:30

12:10

15:30

12:10

17:10

12:10

15:30

15:30

15:30

12:10

Liczba godzin

04:50

03:10

00:15

03:10

04:50

06:30

03:10

03:10

03:10

04:50

03:10

03:10

06:30

06:30

03:10



Przedmiot / temat

zajec Data realizacji zajeé Godzina rozpoczecia Godzina zakonczenia Liczba godzin
Prawo
e . 14-06-2025 12:20 15:30 03:10
administracyjne
Organizacja
15-06-2025 09:00 12:10 03:10
czasu pracy
Zarzadzanie
konfliktem w 15-06-2025 12:20 15:30 03:10
organizacji
Test
15-06-2025 15:45 16:45 01:00
semestralny
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 550,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 550,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 19,09 PLN
Koszt osobogodziny netto 19,09 PLN
Prowadzgcy
Liczba prowadzacych: 2
122
O mgr Marzena Kopacka-Biculewicz

‘ ' Wyktadowca akademicki Wydziatu Ekonomicznego w Szczecinie Wyzszej Szkoty Bankowej w
Poznaniu (obecnie Uniwersytetu WSB Merito Szczecin) — opiekun merytoryczny kierunku
podyplomowego Zamowienia Publiczne. Prawnik, od 2003 r. praktyk zaméwien publicznych,
przeprowadzajgcy zamdwienia publiczne o wartosci krajowej i unijnej, postepowania na ustugi
spoteczne i postepowania na dostawy i ustugi stuzgce do celéw badawczych i naukowych w Spotce
Skarbu Panstwa oraz na publicznej uczelni wyzszej. Wtascicielka firmy szkoleniowej i doradczej,
specjalizujgcej sie w tematyce zaméwien publicznych. Od 2014 r. ekspert zamowien publicznych
wydawnictwa prawniczego LEX, a od 2020 r. wydawnictwa ,Wiedza i Praktyka” — autorka kilkuset
opinii dotyczacych interpretacji przepiséw prawa zamdwien publicznych. Autorka publikaciji
prawnych z zakresu zaméwien publicznych i prawa cywilnego. Szkoleniowiec z zakresu zamdéwien



publicznych z ponad 17 - letnim stazem. Konsultant w licznych projektach wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej. Doradca wielu zamawiajgcych publicznych oraz wykonawcéw na etapie
przygotowywania ofert/wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, jednolitego
europejskiego dokumentu zamowienia i dokumentéw postepowania oraz podczas postepowania
odwotawczego.

222

O Elzbieta Stelmach

‘ ' Praktyk analizy Transakcyjnej, certyfikowany trener narzedzia FRIS®, trener biznesu, coach kariery,
coach kryzysowy, certyfikowany trener narzedzia Super-Skills, konsultant narzedzia FACETS, twoérca
Centrum Szkoleniowo-Rozwojowego Sapientia, ktére prowadzi od 1996 r. Posiada ponad 25-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i warsztatow. To kilkadziesiat tysiecy godzin na salach
szkoleniowych w catej Polsce. Wspétpracuje z firmami z branz: IT, ustugowych, produkcyjnych,
handlowych, tworzac programy rozwojowe, budujac strategie rozwoju pracownikéw i menedzeréw,
oraz przeprowadzajgc warsztaty. Wsrdd jej klientdw sg rowniez jednostki administracji publicznej,
sady, uczelnie oraz placéwki oswiatowe. Swojg wiedzg 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 wspotautorkg bestsellerowej ksigzki , 13 wzorcéw dobre;j
komunikaciji i relacji. Analiza transakcyjna w praktyce”.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podczas zjazdu kazdy uczestnik programu otrzymuje komplet materiatéw dydaktycznych na platformie MS Teams. Materiaty te przygotowuja
wyktadowcy, dostosowujac je do specyfiki prowadzonego tematu.

Uczestnicy studiéw pracujg na platformie MS Teams, to platforma komunikacyjna Uczelni WSB Merito, stworzona w celu ograniczenia
formalnosci oraz utatwienia przeptywu informacji miedzy uczestnikami a uczelnia. Za jej pomoca przez catg dobe i z kazdego miejsca na $wiecie
uczestnicy maja dostep do:

e harmonogramu zaje¢,
e materiatow dydaktycznych,
¢ informacji dotyczacych zmian w planach zaje¢, ogtoszen i aktualnosci.

Warunki uczestnictwa

Zapisu mozna dokona¢ na stronach Uniwersytetu WSB Merito w wybranych filiach w:

e Chorzowie,
e Poznaniu,

e Szczecinie,
e Warszawie

poprzez formularz online znajdujacy sie na stronie: www.wsb.pl/rekrutacja/krok1 oraz dostarczy¢ komplet dokumentéw do Biura Rekrutacji do
wybranej filii.

Kryteria uczestnictwa w Programie

¢ ukonczone studia wyzsze | lub Il stopnia
¢ spetnienie warunkéw rekrutacyjnych

Warunki zaliczenia



¢ test sprawdzajacy wiedze po | i po Il semestrze
Interaktywna forma zajeé

e Wyktady uzupetniane sg ¢wiczeniami, warsztatami, studiami przypadkdw, treningami i symulacja biznesowa, dzieki ktérym uczestnicy moga
na biezaco weryfikowa¢ swoje umiejetnosci.

Zjazdy odbywajaq sie Srednio raz lub dwa razy w miesigcu:
e w soboty i niedziele w przedziale godzinowym 8:00 - 18:00
Sposob realizacji zajec:

¢ zajecia realizowane sa zdalnie w czasie rzeczywistym na platformie MSTeams

Informacje dodatkowe

m Szczegotowy harmonogram ustugi moze ulec zmianie w postaci realizowanych przedmiotéw w danym dniu i os6b prowadzacych.
Harmonogram podany jest na | semestr.

m Godziny zaje¢ podane w harmonogramie sg godzinami zegarowymi, za$ ilos¢ godzin programowych jest podana w godzinach dydaktycznych.
8 godzin dydaktycznych = 6 godzin zegarowych. Dodatkowo, co 1,5 godziny zaplanowana jest 10-minutowa przerwa,.

m Cena ustugi nie obejmuje optaty wpisowej oraz kocowe;j.

Warunki techniczne

Zajecia zdalne prowadzone s3 za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams w formie pracy zespotowej wykorzystujgcej czaty, spotkania i
rozmowy w wielu oknach, przypiete kanaty oraz integracje zadan z aplikacjami. Uczestnicy korzystaja z aplikacji Teams w ramach Microsoft
Office 365 bezptatnie. Z aplikacji Teams mozna korzystac¢: poprzez przegladarke, aplikacje instalowang na komputerze lub mobilng na telefon.
Minimalne wymagania sprzetowe: 2 GB RAM, procesor i5, minimalne wymagania dot. parametréw tacza sieciowego: 30 Mbit/s, niezbedne
oprogramowanie: system operacyjny: windows min. 7, iOS, linux.

Kontakt

ﬁ E-mail rekrutacja@szczecin.merito.pl

Telefon (+48) 914 225 858

Biuro Rekrutacji



