ADMINISTRACJA

AUTORSKA ODStONA NAJBARDZIEJ POPULARNEGO KIERUNKU

CHARAKTERYSTYKA NAUKI

» czas trwania nauki: 4 SEMESTRY
» praktyki zawodowe: 320h

e zajecia teoretyczne: 340

» zajecia praktyczne: 340

» forma zajec: stacjonarnie / on-line

SPECJALIZACJE

» bez okreslenia specjalizacji.

Administracja to kierunek dla oséb, ktére chcg zdoby¢ praktyczne umiejetnosci
pracy biurowej, urzedowej i organizacyjnej. W kazdej firmie, urzedzie czy
instytucji potrzebni sag specjalisci, ktorzy potrafig sprawnie prowadzic¢
dokumentacje, obstugiwaé procesy administracyjne i dba¢ o prawidtowy obieg
informacji. To zawdd, ktory nie znika — tylko zmienia forme wraz z rozwojem
cyfrowych ustug i e-administrac;ji.

Co mozna zmieni¢ w takim klasyku jak administracja i czy w ogole jest to
mozliwe? W naszej szkole jest to nie tylko mozliwe, ale jesli naprawde mamy
przygotowa¢ Cie do pracy w administracji, to wrecz konieczne! W oparciu o
praktyczne doswiadczenia z szeroko pojetg administracjg stworzyliSmy ten
kierunek na nowo!

» odeszliSmy od archaicznego programu nauczania,

e zrezygnowalismy z przedmiotow i zajec, ktdre niczego nie wnoszg,

e prowadzimy zajecia w formie warsztatéw w grupach do 10 osdb,

 nie tracimy czasu na panstwowy egzamin zawodowy, ktory w rzeczywistosci
nic nie daje!

e omawiamy najnowsze rozwigzania w administracji: profil zaufany, epuap,
mObywatel, KSEF i inne.



ADMINISTRACJA

AUTORSKA ODStONA NAJBARDZIEJ POPULARNEGO KIERUNKU

PROGRAM NAUCZANIA
(wybrane przedmioty)

e podstawy prawa cywilnego,

e postepowanie w administracji,

e podstawy prawa pracy,

e podstawy prawa administracyjnego,
e budowa i analiza pism urzedowych,
e podstawy prawa ubezp. spot.,
 arkusz kalkulacyjny w administracji,

e e-urzad,
e iwiele innych.
KADRA GDZIE ZNAJDZIESZ PRACE? CO PO STUDIUM?
. prawnicy, e W sektorze prywatnym, e Mozesz podj,aé prace, .
.. y e ZUS i KRUS, e kontynuowac nauke na studiach,

» administratywisci. , ”
 urzedach celnych i skarbowych (US) e kontynuowacé nauke na
 urzedach miasta (UMiG, UW itp.) specjalistycznych kursach lub
» w korpusie stuzby cywilnej (np. policja) kolejnych kierunkach w Szkole LUPUS

np. Zamowienia Publiczne.
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